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SISSEJUHATUS 
 
Kohalik omavalitsus on seaduse alusel iseseisvalt tegutsev ning kõiki kohaliku elu küsimusi 
otsustav ja korraldavad institutsioon.1 Omavalitsuse ülesanded, vastutuse ja korralduse ning 
omavalitsusüksuste suhted omavahel ja riigiorganitega määrab kindlaks kohaliku omavalitsuse 
korralduse seadus (KOKS).2 Kohalike omavalitsuste ülesandeid ehk funktsioone ja nende poolt 
osutatavaid teenuseid reguleerivad vastavate valdkondade õigusaktid ligi kolmesaja erineva 
seadusesättega.3 Lisaks õigusaktidega pandud ülesannetele on omavalitsustel õigus ise otsustada 
oma tegevuse sisemise korralduse üle.4 Avaliku sektori asutustena kohustuvad omavalitsused 
asjaajamise korraldamisel lähtuma asjaajamiskorra ühtsetest alustest,5 digitaalsete dokumentide 
koostamisel ja vastuvõtmisel digitaalallkirja seadusest,6 teabe avalikustamisel avaliku teabe 
seadusest,7 jälgides seejuures isikuandmete kaitse seadusest tulenevaid nõudeid.8 Seega on nii 
omavalitsuse ülesanded kui ka tegevuste dokumenteerimise kohustus seadustega määratletud.  
 
Kuna omavalitsuse tegevusvaldkond on väga lai, on ka ülesannete täitmise käigus tekkivate 
dokumentide hulk suur ja neis sisalduv teave oluline nii organisatsiooni tegevusi kui kogu 
haldusterritooriumil toimunut kajastav informatsioon ja tõestusmaterjal. Seetõttu peab 
omavalitsusasutuse töö dokumentidega olema organiseeritud selliselt, et oleks tagatud nii 
operatiivne asjaajamine kui ka aruandevõime avalikkuse ees.  
 
Kuigi omavalitsuste ülesanded on ühesugused, ei ole neile loodud ühtset ja kaasaja nõuetele 
vastavat dokumentide süstematiseerimist reguleerivat normdokumenti. Dokumentide 
liigitusskeem ja säilitustähtajad on määratud asutuse dokumentide loetelus. Dokumentide loetelu 
                                                                            
1
 Eesti Vabariigi põhiseadus. RT 1992, 26, 349. § 154. (10.02.2010). 
2
 Kohaliku omavalitsuse korralduse seadus (edaspidi KOKS). RT I 1993, 37, 558. § 1 (1). (10.02.2010). 
3
 Geomedia. 2008. Kohaliku omavalitsuse üksuste haldussuutlikkus ja seda mõjutavad tegurid. (10.02.2010). 
4
 KOKS. RT I 1993, 37, 558. § 22 (1). (10.02.2010). 
5
 Asjaajamiskorra ühtsed alused (edaspidi AÜA). RT I 2001, 20, 112. (10.02.2010). 
6
 Digitaalallkirja seadus. RT I 2000, 26, 150. (10.02.2010). 
7
 Avaliku teabe seadus (edaspidi AvTS). RT I 2000, 92, 597. (10.02.2010). 
8
 Isikuandmete kaitse seadus. RT I 2007, 24, 127. § 7. (10.02.2010). 
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on ka asutuse arhiivi moodustumise ja haldamise kava. Tänaseni kehtiv omavalitsuste 
dokumentide näidisloetelu on aga koostatud 2002. aastal ega vasta enam tänapäeva nõuetele. 
 
Aastate jooksul on muutunud seadused, kasutusele võetud digitaalseid registreid, täiustunud 
arvutite tarkvarad, lisandunud e-teenused jne. Lisaks paberdokumentidele asub suur osa teavet 
erinevat liiki andmekandjatel ja erinevates andmekogudes, mis ei võimalda kogu 
dokumentatsiooni hallata ühtse dokumendihaldustarkvaraga. Kehtiva loetelu alusel liikide järgi 
sarjadesse paigutatud dokumentatsioon ei anna ülevaadet asjade terviklikust menetlusest, kuna 
puuduvad seosed toiminguid kajastavate dokumentide vahel. Seetõttu kasutavad ametnikud 
menetluse jälgimiseks dubleerivaid töökaustasid, mis sisaldavad kirjavahetuse, lepingute ja 
õigusaktide koopiaid ning registrite väljatrükke. 
Omavalitsuse ülesannete täitmiseks kasutusele võetud infosüsteemid on kiirendanud küll asjade 
menetluskäiku, kuid need ei toimi ühtse tervikuna ega ole paberipõhise dokumentatsiooniga koos 
kasutatavad. Nii toimub asjaajamises dokumentide mitmekordne vormistamine, et teavet 
vastavalt seadustest tulenevatele nõuetele erinevates registrites ja infokanalites avaldada.  
Eeltoodud probleemidele tuginedes püstitati uurimisülesanne: anda ülevaade sellest, kuidas 
toimub kohaliku omavalitsuse funktsioonide dokumenteerimine ühes konkreetses omavalitsuses, 
tuua välja dokumendihalduse valdkonna kitsaskohad, analüüsida neid ja pakkuda lahendusi 
olukorra parandamiseks. Autori valikul viidi uurimus läbi tema töökohas – Vändra 
Alevivalitsuses.  
 
Teema ja metoodika pakkus välja juhendaja Veiko Berendsen, et saada informatsiooni 
omavalitsusasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse senisest korraldusest. Idee paelus uurija 
tähelepanu oma aktuaalsusega, sest Siseministeeriumis on ettevalmistamisel mitu omavalitsuste 
dokumendihalduse arendamise projekti ja kavas koostada uus kohalike omavalitsuste 
dokumentide näidisloetelu. Käesolev uurimistöö on näide ühe konkreetse omavalitsuse 
funktsioonide dokumenteerimisest, mille põhjal analüüsida, kas väljapakutud lahendused 
omavalitsuste dokumendihalduse ümberkorraldamisel on kasutatavad.  
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Töö hüpoteesiks on väited:  
• omavalituste dokumentide näidisloetelu ei vasta omavalitsuste tegelikele vajadustele; 
• üleminek digitaalsele asjaajamisele on küll kiirendanud info liikumist, kuid kasutatavad 
infosüsteemid ei toeta terviklikke menetlusi. 
 
Töö eesmärgiks on anda ülevaade sellest, kuidas toimub funktsioonide dokumenteerimine ühes 
konkreetses omavalitsuses, tuvastada dokumendihalduse kitsaskohad, analüüsida neid ja 
pakkuda lahendusi olukorra parandamiseks.  
 
Uurimistöö esimese etapiga alustas autor 2009. aasta algul. Kõigepealt viidi läbi lähteuuring, 
mille käigus koguti informatsiooni asutuses tekkinud ja tekkivatest dokumentidest. 
Omavalitsuste ülesandeid ja asutusesisest töökorraldust reguleerivate õigusaktidega ning 
normdokumentidega tutvumisel selgitati välja organisatsiooni roll ja eesmärk. Asutusesisese 
töökorralduse ning omavalitsuse võimu- ja valitsusorganite-vahelise tööjaotuse 
väljaselgitamiseks intervjueeriti alevivalitsuse ametnikke. Uuriti omavalitsuste dokumentide 
näidisloetelu ja alevivalitsuse näidisloetelu vahelisi erinevusi, et selgitada välja, kui suures osas 
ja mis asjaoludel on loetelus muudatusi tehtud. Uurimistulemused on esitatud teise 
seminaritööna,9 mille andmeid on kasutatud ka käesoleva lõputöö koostamisel.  
 
Et iga laekunud dokument, kodaniku pöördumine või väljasaadetud kiri algatab protsessi, 
koostati teise seminaritöö käigus ka töövoogude skeemid. Skeemide analüüsimise käigus selgus, 
et protsessi-põhine lähenemine dokumentatsiooni haldamisel võiks olla lahenduseks nii uue 
dokumentide loetelu koostamisel kui protsesse toetavate infotehnoloogiliste lahendustele 
loomiseks. Seetõttu otsustati uurimust jätkata protsessianalüüsiga. 
 
Protsessianalüüs on organisatsiooni töö kaardistamine, mille käigus tuvastatakse mingi kitsama 
funktsiooni piires tehtavad tegevused, osapooled, nendevahelised seosed ja toimimisloogika. 
Protsessianalüüsi käigus kirjeldatakse protsesse sellisena, nagu need reaalselt toimuvad, andes 
sellega ülevaate protsessi hetkeolukorrast (as-is process). Hetkeolukorra analüüsi põhjal 
hinnatakse protsessi efektiivsust, tuuakse välja dokumenteerimise valdkonna kitsaskohad ja 
esitatakse ettepanekud olukorra muutmiseks.10  
                                                                            
9
 Sillandi, A. 2009. Kohaliku omavalitsuse funktsioonide dokumenteerimine Vändra Alevivalitsuse näitel. Viljandi: 
Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö II]. 
10
 Siseministeerium. 2009. Protsesside analüüs ja kaardistamine. Juhend. (01.03.2010). 
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Uurimuse läbiviimisel ja analüüsi koostamisel võeti aluseks dokumendihalduse standardid EVS-
ISO 15489-1:200411, EVS-ISO 15489-2:2004,12 EVS-ISO 23081-1:2006,13 juhis „Kohaliku 
omavalitsuse teenuste standardiseerimine üleminekuga elektroonilisele dokumendihaldusele. 
Metoodika ja näidisskeemid,“14 ning rahvusarhiivi juhised „Dokumendi- ja arhiivihaldus.“15 
Protsessiskeemide koostamisel kasutati programmi BizAgi Studio ja lähtuti juhisest „Protsesside 
analüüs ja kaardistamine.“16 Dokumendiregistris registreeritud dokumentatsiooni analüüsimiseks 
kasutati dokumendihaldustarkvara Amphora statistilist väljavõtet. Organisatsiooni töö 
kaardistamiseks intervjueeriti alevivalitsuse ametnikke ning volikogu ja selle komisjonide 
esimehi. Intervjueerimisel toetus autor eelnevalt koostatud küsimustikule, et selle põhjal 
selgitada välja ametiisikute tööharjumused ning tuua välja kasutajate vajadused dokumentide 
haldamisel. 
 
Lõputöö sisuline osa koosneb neljast peatükist. Esimeses peatükis antakse ülevaade Vändra 
Alevivalitsuse struktuurist, võimu- ja valitsemisorganiste omavahelisest tööjaotusest, asjaajamise 
ja dokumendihalduse senisest korraldusest ning asjaajamist reguleerivatest normdokumentidest, 
et tuua välja olulisemad alevivalitsuse dokumendihaldust mõjutavad tegurid. Teises peatükis 
analüüsitakse omavalitsuse dokumentide näidisloetelu vastavust kohaliku omavalitsuse 
ülesannetele ja asutuse tegelikele vajadustele. Kolmandas peatükis analüüsitakse omavalitsuse 
põhi- ja tugifunktsioonide täitmist ning neljandas peatükis volikogu ja selle komisjonide töö 
korraldamist, et selgitada välja, kas kasutatavad infosüsteemid toetavad asjade terviklikke 
menetlusi. Töö tulemusena esitatakse autori soovituslikud ettepanekud uuritava valdkonna 
olukorra parandamiseks, olemasolevate ressursside paremaks kasutamiseks ning uute, protsesse 
toetavate, infotehnoloogiliste lahenduste loomiseks.  
 
Tööl on üheksa lisa. 
 
 
                                                                            
11
 Eesti Standardikeskus. 2004. EVS-ISO 15489-1:2004. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa  
1: Üldnõuded. Eesti standard. 
12
 Eesti Standardikeskus. 2004. EVS-ISO 15489-1:2004. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 
2: Juhisesd. Eesti Standard. 
13
 Eesti Standardikeskus. 2006. EVS-ISO 23081-1:2006. Informatsioon ja dokumentatsioon. 
Dokumendihaldusprotsessid. Dokumentide metaandmed. Osa 1: Põhimõtted. 
14
 Kohaliku omavalitsuse teenuste standardiseerimine üleminekuga elektroonilisele dokumendihaldusele. Metoodika 
ja näidisskeemid. Juhis 
15
 Noodapera, P; Tarandi, T; Vares, H. 2009. Dokumendi ja arhiivihaldus. Juhis. Tartu: Rahvusarhiiv. (20.03.2010). 
16
 Siseministeerium. 2009. Protsesside analüüs ja kaardistamine. Juhend. (12.01.2010). 
 7 
 
 
 
 
 
 
1. ASJAAJAMISE JA DOKUMENDIHALDUSE KORRALDUS VÄNDRA 
ALEVIVALITSUSES 
 
Uurimise algul selgitati välja kontekst, mille raames organisatsioon tegutseb ja kuidas on 
korraldatud asjaajamine ja dokumendihaldus Vändra Alevivalitsuses. Selleks tutvuti 
omavalitsuse ülesandeid ning asutusesisest töökorraldust reguleerivate õigusaktide ja 
normdokumentidega ning intervjueeriti alevivalitsuse ametnikke. Kogutud info põhjal antakse 
ülevaade omavalitsusorganite struktuurist ja vastutusvaldkondadest, alevivalitsuse asjaajamise ja 
dokumendihalduse korraldusest ja tuuakse välja olulisemad dokumendihaldust mõjutavad 
tegurid. Esimeses peatükis on osaliselt kasutatud autori 2009. aastal koostatud teist 
seminaritööd.17  
 
 
1.1. Omavalitsusorganite struktuur ja vastutusvaldkonnad 
 
Vändra alev on omavalitsusliku haldusüksuse õigustes alates 06.12.1990. a. Vändra alevi pindala 
on 3,2 km² ja elanike arv 01.01.2010. a seisuga 2599. Vändra Alevivalitsus on riigis ainus valla 
staatuses olev alev. Vändra Alevivalituse hallatavateks asutusteks on Vändra Gümnaasium, 
Vändra Raamatukogu, M. Lüdigi nim Vändra Muusikakool, Vändra Lasteaed Mürakaru, Vändra 
Lasteaed Rukkilill, Vändra Alevi Hoolekandekeskus ja Vändra Alevi Sotsiaalmaja. Vändra 
Alevivalitsuse struktuuri kuulub samas hoones, kuid eraldi ametiasutusena tegutsev Vändra 
Kultuuriosakond.  
 
Alevivalitsus korraldab oma tööd lähtudes kohaliku omavalitsuse korralduse seadusest, teistest 
Eesti Vabariigi seadustest ja õigusaktidest, Vändra alevi põhimäärusest ning teistest volikogu ja 
valitsuse õigusaktidest. Kohalike omavalitsuste ülesandeid ehk funktsioone ja nende poolt 
                                                                            
17
 Sillandi, A. 2009. Kohaliku omavalitsuse funktsioonide dokumenteerimine Vändra Alevivalitsuse näitel. Viljandi: 
Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö II]. 
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osutatavaid teenuseid reguleerivad ka vastavate valdkondade õigusaktid. Kohaliku omavalitsuse 
ülesanded, vastutuse ja korralduse ning omavalitsusüksuste suhted omavahel ja riigiorganitega 
määrab kindlaks KOKS.18 Omavalitsuse ülesandeks on korraldada antud vallas sotsiaalabi ja -
teenuseid, vanurite hoolekannet, noorsootööd, elamu- ja kommunaalmajandust, veevarustust ja 
kanalisatsiooni, heakorda, jäätmehooldust, territoriaalplaneerimist, vallasisest ühistransporti, 
valla teede ja linnatänavate korrashoidu, juhul kui need ülesanded ei ole seadusega antud kellegi 
teise täita. Omavalitsus korraldab ka koolieelsete lasteasutuste, põhikoolide, gümnaasiumide ja 
huvikoolide, raamatukogude, rahvamajade, muuseumide, spordibaaside, turva- ja hooldekodude, 
tervishoiuasutuste ning teiste kohalike asutuste ülalpidamist, juhul kui need on 
omavalitsusüksuse omanduses.19 KOKS määrab ära ka volikogu ja valitsuse ning vallavanema ja 
vallasekretäri pädevuse.  
 
Volikogu võib seadusega kohaliku omavalitsuse, kohaliku omavalitsusüksuse või kohaliku 
omavalitsusorgani pädevusse antud küsimusi delegeerida valitsusele.20 Ka asutuse põhimääruse 
ja hallatavate asutuste põhimääruste kehtestamisega on volikogu andnud delegatsiooninorme 
valitsusele. Seega on volikogu ja valitsuse ülesannete lahendamise vahekord omavalitsusorganite 
endi lahendada ning piirkonniti erinevalt korraldatud. Vändra Alevivolikogu on alevivalitsusele 
delegeeritud järgmised ülesanded: 
• Eesti Vabariigi lastekaitse seaduse § 23 lg 3 alusel alaealise öise liikumispiirangu ajutise 
lühendamise;21 
• elamute haldustasude suuruste kehtestamise;22 
• huvikooli seadusega kooli pidajale pandud ülesanded;23 
• kohanime seadusega antud küsimuste lahendamise;24 
• liiklusseaduse” § 2 lg 4 alusel liikluse korraldamise ja liiklusohutuse tagamise;25 
• mitteeluruumide erastamise seaduse § 2 lg 2 ning elamuseaduse § 3 lg 2 järgi antud 
küsimuste otsustamise;26 
                                                                            
18
 KOKS. RT I 1993, 37, 558. § 1 (1). (10.02.2010). 
19
 KOKS. RT I 1993, 37, 558. § 6 (1) ja (2). (10.02.2010). 
20
 KOKS. RT I 1993, 37, 558. § 22 (2). (10.02.2010). 
21
 Eesti Vabariigi lastekaitse seaduse § 23 lg 3 sätestatud õiguste delegeerimine Vändra Alevivalitsusele.  Vändra 
Alevivolikogu 17.04.2003 määrus nr 11.  
22
 Haldustasu suuruse kehtestamise delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 29.11.2005 määrus nr 2. § 1. 
23
 Huvikooli seadusega kooli pidajale pandud ülesannete delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 15.11.2007 määrus nr 25. 
§1. 
24
 Kohanimeseadusega kohalikule omavalitsusele antud ülesannete lahendamise delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 
19.10.2006 määrus nr 22. §1. 
25
 Liiklusseadusega kohalikule omavalitsusele antud liikluse korraldamise ja liiklusohutuse tagamise delegeerimine. 
Vändra Alevivolikogu 19.09.2002 määrus nr 25.  
26
 Küsimuste otsustamise delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 18.11.1999 määrus nr 4.  
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• peremehetu ehitise hõivamisel kohalikule omavalitsusele pandud ülesannete 
lahendamise;27 
• turismiseadusega kohaliku omavalitsuse pädevusse antud küsimuste lahendamise;28 
• lasteaedade hoolekogu kinnitamise;29 
• alevi eelarvest sotsiaaltoetuste väljamaksmise;30 
• ehitusseadusest tulenevad omavalitsuse ülesanded vastavalt ehitusmäärusele.31 
 
Omavalitsusorganite töökorra täpsem reguleerimine on ära toodud Vändra alevi põhimääruses. 
Järgnevalt selgitatakse põhimääruses sätestatut täpsemalt. 
 
Vändra alevi omavalitsusorganid on Vändra Alevivolikogu, mis on kohaliku omavalitsuse 
volikogu valimise seaduse alusel demokraatlikult valitud esinduskogu ja Vändra Alevivalitsus, 
mis on volikogu poolt kinnitatud täitevorgan. Volikogu koosseisu kuulub viisteist liiget. 
Volikogu ülesannete täitmiseks on moodustatud kuus alatist komisjoni. Volikogu töö paremaks 
korraldamiseks ja mõnede küsimuste läbivaatamiseks ja arvamuse kujundamiseks nendes 
valdkondades, kus volikogu ei ole komisjoni moodustanud, on moodustatud volikogu eestseisus. 
Volikogu tööd juhib volikogu esimees ning volikogu komisjonide tööd juhivad ja korraldavad 
komisjonide esimehed. Volikogu ja selle komisjonide tehniline teenindamine ning asjaajamine 
on alevivalitsuse ülesanne. 
 
Valitsuse koosseis on kinnitatud seitsmeliikmelisena, millest üks koht on täitmata.32 Valitsusse 
kuuluvad alevivanem, neli alevivalitsuse ametnikku ja üks ettevõtja. Valitsuse liikmete arvu ja 
valitsuse struktuuri kinnitab volikogu alevivanema ettepanekul. Enne valitsuse liikmete 
kinnitamist kuulab volikogu ära alevivanema põhjendused valitsuse koosseisu kohta. Valitsuse 
koosseisu mittekuuluvana on otsuste tegemisel sõnaõigus ka alevisekretäril. 
 
                                                                            
27
 “Asjaõigusseaduse rakendamise seaduse” § 13 lg 2 ja Vabariigi  08.08.1996. a määruse nr 211 ”Peremehetu ehitise 
hõivamise korra kinnitamine” kohalikule omavalitsusele pandud ülesannete täitmise delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 
16.03.2006 määrus nr 8. § 1. 
28
 Turismiseadusega kohalikule omavalitsusele antud ülesannete lahendamise delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 
19.09.2002 määrus nr 26.  
29
 Vändra Lasteaia Rukkilill põhimäärus.Vändra Alevivolikogu 19. 03.2009. a määrus nr 6. §14 lg 2; Vändra 
Lasteaia Mürakaru põhimäärus.Vändra Alevivolikogu 19. 03.2009. a määrus nr 7. § 13 lg 2. 
30
 Vändra alevi eelarvest täiendavate sotsiaaltoetuste maksmise kord. Vändra Alevivolikogu 19.04.2007 määrus nr 9. § 6. 
31
 Ehitusmääruse kinnitamine. Vändra Alevivolikogu 19.06.2003 määrus nr 18. § 29. 
32
 Andmed seisuga 23.03.2010. 
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Nii valitsuse (täitevorgani), kui ka alevivalitsuse (ametiasutuse) tööd juhib alevivanem. Ta 
korraldab valitsuse istungite ettevalmistamist; annab alevivalitsuse sisemise töö korraldamiseks 
välja käskkirju; kinnitab alevivalitsuse sisekorraeeskirja, raamatupidamise sise-eeskirja, 
dokumentide loetelu ja teised seadusandluses ettenähtud asutusesisesed dokumendid; nimetab 
ametisse ja vabastab ametist alevivalitsuse teenistujaid; sõlmib, muudab ja lõpetab 
mittekoosseisuliste töötajate ja hallatavate asutuste juhtide töölepinguid; sõlmib seadusandluses 
kehtestatud alustel töövõtu-, käsundus- ja koostöölepinguid; jälgib alevi eelarve täitmist ja 
esindab alevit pangas. Alevivanema ülesanneteks on alevi esindamine, isikute vastuvõtmine ja 
alevivalitsuse tegevuse kohta informatsiooni andmine. Alevivanemat asendab tema äraolekul 
valitsuse korraldusega määratud valitsusliige, kellel on kõik alevivanema õigused ja kohustused.  
 
Alevivanem annab oma tööst aru nii volikogule kui valitsusele. Valitsuse juhina ja ametiisikuna 
allub alevivanem alevivolikogule. Nii näiteks moodustab alevivanem küll valitsuse koosseisu ja 
teeb ettepanekuid valitsuse täiendavate liikmete kinnitamiseks, kuid valitsuse kooseisu 
kinnitamine kuulub volikogu pädevusse. Kui alevivalitsuse teenistujate isikliku sõiduauto 
kasutamisel teenistus- ja ametisõidu kulude kompenseerimise otsustab alevivanem, siis 
alevivanema isikliku sõiduauto kasutamisel kulude hüvitis makstakse alevivanema avalduse 
esitamisel volikogu esimehe otsuse alusel. 
 
Alevivalitsuses töötab kaksteist ametnikku ja kaks abiteenistujat, kultuuriosakonnas on seitsmest 
ametikohast täidetud viis – spordimetoodiku koht on täitmata ja osakonna töö juhtimine on 
pandud ajutiselt alevivanemale.33 Vändra Alevivalitsuse struktuur ja teenistujate koosseis34 on 
esitatud töö lisana (vt lisa 1).  
 
Ametnike tööülesanded on määratud ametijuhendites, alevivanema ülesanded põhimääruses. Igal 
ametnikul on oma valdkond, mille seaduspärase toimimise ja asjaajamise eest ta vastutab. 
Ametnikud lähtuvad tööülesannete täitmisel oma valdkonda puudutavatest õigusaktidest. Kuna 
seadustega kohalikule omavalitsusele pandud ülesanded on täitmiseks kohustuslikud kõigile 
omavalitsustele, on väikesele omavalitsusele omane, et mitmed ametnikud peavad täitma 
mitmeid, mitte üksnes ametinimetusest tulenevaid ülesandeid (näiteks arendus- ja õigusnõunik 
lahendab haridusvaldkonna küsimusi, maakorraldaja täidab jäätmeseadusest tulenevaid 
ülesandeid jne). Alevivalitsuse asjaajamise nõuetekohase korraldamise eest vastutab 
                                                                            
33
 Andmed seisuga 23.03.2010. 
34
 Vändra Alevivalitsuse struktuur ja teenistujate koosseis. Vändra Alevivolikogu 18.02.2010 määrus nr 7. 
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alevisekretär ja struktuuriüksuses struktuuriüksuse juht. Arhivaalide korrastamiseks sõlmitakse 
kord aastas tähtajaline leping erialase ettevalmistuse saanud isikuga.  
 
 
1.2. Asjaajamist reguleerivad normdokumendid 
 
Vändra Alevivalitsuses lähtutakse asjaajamise korraldamisel seadusandlusest, kehtivatest 
õigusaktidest, Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskorrast, raamatupidamisdokumentide haldamisel 
raamatupidamise sise-eeskirjast ja dokumentide elukäigu planeerimisel ning juhtimisel 
dokumentide loetelust. Järgnevates alapeatükkides antakse ülevaade asutusesisestest asjaajamist 
reguleerivatest normdokumentidest.  
 
Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskord on kinnitatud 2003. aastal. Asjaajamiskord peab tagama 
alevivalitsuse ja -volikogu efektiivse töö, koostatavate dokumentide optimaalse koosseisu ja 
hulga, dokumentide kiire ringluse, operatiivse infootsingu, asjade tähtaegse lahendamise 
kontrolli ning dokumentide säilimise. Asjaajamiskord eeldab asjaajamise mitteloominguliste 
operatsioonide maksimaalset automatiseerimist, unifitseeritud dokumendivormide ja trafaretsete 
tekstide kasutamist, samuti asjade operatiivset lahendamist telefoni või läbirääkimiste teel, kui 
dokumentide koostamine ei ole tingimata vajalik. Asutuse asjaajamisperiood algab 1. jaanuaril ja 
lõpeb 31. detsembril.  
 
Asjaajamiskorraga on reguleeritud: asjaajamisele esitatavad nõuded; dokumentide vormistamise 
nõuded; dokumentide registreerimise, läbivaatamise, kooskõlastamise ja allkirjastamise 
protseduurid; asjaajamise üleandmine teenistuja ja töötaja teenistusest või töölt vabastamise ning 
teenistussuhte peatumise korral.35 Asjaajamiskorra nõuete täitmine on kohustuslik kõigile 
alevivalitsuse teenistujatele ja töötajatele nende ametiülesannete täitmisel. Asjaajamiskorda 
tutvustab alevisekretär igale uuele teenistujale või töötajale teenistusse või tööle asumisel. 
 
Asjaajamiskord annab üldised dokumentide vormistamise, registreerimise ja menetluskäigu 
juhised. Täpsemalt on reguleerimata dokumendiregistri kasutamise kord ning digitaalsete 
dokumentide menetlemise ja haldamise kord. Kuigi uue asjaajamiskorra koostamisega alustati 
2009. aastal, on see veel kinnitamata just seetõttu, et: 
                                                                            
35
 Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskord. Kinnitatud 02.12.2003. 
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• On toimunud sagedased muudatused organisatsiooni struktuuris, teenistujate 
ametiülesannetes ja seadusandluses. Struktuurimuudatusi on kahe viimase aasta jooksul 
tehtud kolmel korral, viimane neist toimus 1. märtsil 2010, kui ametisse kinnitati 
sotsiaaltööspetsialist.36 Sisemisi töökorralduslikke muudatusi on tehtud sagedamini 
seoses ametnike vahetumise, töötaja lapsehoolduspuhkusele minekuga või ajateenistuse 
lõppemisega ning tööülesannete ümberjaotamisega. 
• Võetakse kasutusele uusi, täiustatakse olemasolevaid või on lähiajal plaanis kasutusele 
võtta uusi infosüsteeme, mistõttu on ette näha peatset asjaajamise ümberkorraldamist. 
Näiteks sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (STAR)37 kasutuselevõtuga muutub 
käesoleval aastal sotsiaaltööga seonduva dokumentatsiooni haldamine ja asjaajamine. 
Alates 1. juulist 2010, kui jõustub uus perekonnaseadus, tulevad uued nõuded 
perekonnaseisualaste dokumentide vormistamiseks ja menetlemiseks. Vändra 
Alevivalitsus on liitunud Kehtna valla projektiga „Kodanikuvaade paberivabale 
asjaajamisele ja osalusdemokraatia võimaluste väljatöötamine kohalikus omavalitsuses“ 
(info projekti kohta on leitav Amphora Professional kodulehelt).38 Projekti raames on 
viimase aasta jooksul intensiivselt täiustatud dokumendihaldustarkvara Amphora 
võimalusi ametnike töökorralduse lihtsustamiseks. Muudatusi viiakse sisse etapiliselt 
mõnekuuliste vahedega ja 2010. aasta sügiseks peaks eeldatavalt kõik projekti raames 
tehtud versiooniuuendused olema rakendatavad.  
Uus asjaajamiskord plaanitakse kinnitada käesoleva aasta teisel poolaastal, kui ulatuslikumad 
muudatused uute infosüsteemide kasutuselevõtu ja dokumendihaldustarkvara Amphora 
arendustöödega on praktilises asjaajamises juurutatud.  
 
Dokumentide loetelu koostamise kohustus riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustele ning 
avalik-õiguslikele juriidilistele isikutele tuleneb arhiiviseadusest.39 Loetelu koostamise eesmärk 
on dokumentide liigitamine ja nende säilivuse tagamine. Dokumentide loetelu on asutuse arhiivi 
moodustamise ja haldamise kava. 
 
Et lihtsustada ja ühtlustada ühesuguste ülesannete täitmisel tekkivate dokumentide liigitust ja 
esitada seadusandluses kehtestatud dokumentide säilitustähtajad, koostas Eesti Linnade Liidu 
                                                                            
36
 Vändra Alevivalitsuse struktuur ja teenistujate koosseis. Vändra Alevivolikogu 18.02.2010. a määrus nr 7.  
KO, 18.03.2010, 51, 717. (12.04.2010). 
37
 Sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri asutamine. RTI, 18.03.2010, 11, 57. (25.03.2010). 
38
 Amphora Professional koduleht. (29.03.2010). 
39
 Arhiiviseadus. RT I 1998, 36/37, 552. § 31 (2). (25.03.2010). 
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juurde moodustatud töörühm 2002. aastal kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu.40 
Näidisloetelu oli aluseks kõigile kohalikele omavalitsustele dokumentide loetelu koostamisel, 
mis tuli muuta vastavaks oma asutuse vajadustele. Samas ei lubanud järelevalvet teostav Pärnu 
Maa-arhiiv loetelus teha peaaegu mingeid muudatusi, mistõttu on selles väikese omavalitsuse 
jaoks põhjendamatult palju sarju. Näidisloetelus on ülesanded jaotatud 21 funktsiooniks. Vändra 
Alevivalitsus kohandas seda vastavalt oma vajadustele ning peale mitmeid läbirääkimisi ja 
kooskõlastusi arhiivijärelevalvet teostava Pärnu Maa-arhiiviga kinnitati 2003. aastal loetelu, 
milles on 20 funktsiooni. Allfunktsioonideks on jagatud omandireformi teostamine, 
finantstegevus ja ametiasutuse teenistuse korraldamine.  
 
Vändra Alevivalitsuse dokumentide loetelu vaadatakse üle kord aastas (detsembrikuu jooksul) 
kõigi ametnike poolt ning esitatakse seejärel kinnitamiseks alevivanemale. Igal aastal kasutusel 
olnud dokumentide loetelud antakse üle asutuse arhiivi ja on aluseks kord aastas täiendatava 
arhivaalide loetelu koostamisel. 
 
Loetellu tehakse vajadusel täiendusi kogu asjaajamisaasta jooksul, kui on toimunud muudatused 
seadustes või dokumentide säilitustähtaegades, on vastu võetud uued korrad, juurutatud uued 
infosüsteemid, kui on tehtud muudatusi asutuse funktsioonides, struktuuris või ametnike 
tööülesannetes. Aastate jooksul on loetelus tehtud palju parandusi: koondatud on mitmeid 
funktsioone ja sarju, lisatud uusi dokumendisarju ja täpsustatud sarjade pealkirju. Dokumentide 
registreerimisel tekitavad segadust sarjade liiga üldised või mitmeti tõlgendatavad pealkirjad 
(näiteks sari „Valitsuse istungite algmaterjalid“) ning dokumentide liigitusskeem, mis ei vasta 
asja menetlusprotsesside loogikale. Enne töö alustamist esitas autor hüpoteesi, et dokumentide 
näidisloetelu ei vasta enam omavalitsuste tegelikele vajadustele. Uurimiskäigust ja tulemustest 
antakse ülevaade teises peatükis.  
 
Vändra alevi põhimäärus on õigusakt, mille eesmärgiks on sätestada alevi omavalitsusorganite 
moodustamise kord ja nende organite töökorra täpsem reguleerimine; eelarve vastuvõtmise, 
muutmise ja reservfondi käsutamise kord, õigused ja kohustused ning muud alevi 
omavalitsusorganite toimimiseks ja terviklikuks arenguks vajalikud põhimõtted.41 
Põhimäärusega on kinnitatud alevivanema, volikogu esimehe, volikogu komisjonide ja nende 
esimeeste ülesanded ja õigused; volikogu eestseisuse ja volikogu komisjonide töökord; nõuded 
                                                                            
40
 Kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu materjalid. 2003. (18.03.2010). 
41
 Vändra alevi põhimäärus. KO, 28.03.2007, 69, 842. § 1 (1). (12.03.2010). 
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eelnõule ja eelnõude menetlemise kord; istungite läbiviimise ning märgukirjadele ja 
selgitustaotlustele vastamise kord.  
 
Vändra alevi põhimääruse muutmine on võetud volikogu 2010. a esimese poolaasta tööplaani,42 
milles alevisekretäri sõnul plaanitakse muuta ka volikogu istungi materjalide edastamise, 
eelnõude menetlemise ja avalikustamise korda ning volikogu komisjonide töö korraldamist. 
Eelkõige soovitakse töös kasutada senisest rohkem elektroonilisi dokumentide edastamise, 
menetlemise ja avalikustamise võimalusi.  
 
Raamatupidamise sise-eeskiri on raamatupidamise korraldamise alusdokument. Eeskiri 
kirjeldab arvestuspõhimõtteid ja hindamisaluseid, majandustehingute dokumenteerimist, 
algdokumentide käivet ja säilitamist, varade ja kohustuste inventeerimist, aruannete koostamise 
korda, arvestusvaldkondade põhilisi reegleid, kontoplaani, koode ja lühendeid ning 
arvutitarkvara kasutamist.43 Majandusaasta pikkus on 12 kuud ja algab 1. jaanuaril ning lõpeb 
31. detsembril. 
 
1.3. Asjaajamise korraldamine 
 
Järgnevas alapeatükis keskendutakse asjaajamise korraldamise sisulisele poolele – kuidas on 
organiseeritud dokumentide registreerimine, edastamine ja täitmistähtaegade jälgimine; milliseid 
infosüsteeme asjaajamises kasutatakse ja millised probleemid on dokumentide registreerimisel 
esile kerkinud. Ülevaate koostamisel ja analüüsimisel on kasutatud intervjuude käigus kogutud 
andmeid ja Amphora klienditoelt saadud dokumendiregistri statistilist väljavõtet.  
 
Arvutite, Interneti ja kaasaegsete infosüsteemide kasutuselevõtt on loonud mitmekülgsed 
võimalused kogu asutuse asjaajamises. Dokumente luuakse ja saadakse nii paberkandjal kui 
digitaalselt erinevaid tarkvarasid ja infosüsteeme kasutades. Asjaajamiskorra kohaselt kuuluvad 
registreerimisele kõik asutuses saadud ja loodud dokumendid, välja arvatud: 
• reklaamitrükised ja -pakkumised; 
• perioodilised trükised; 
• informatiivse sisuga trükised, kui nende vajadus ei tulene alevivalitsuse tegevusest; 
                                                                            
42
 Vändra Alevivolikogu 2010. a I poolaasta tööplaani kinnitamine. Vändra Alevivolikogu 17.12.2009 otsus nr 26.  
43
 Vändra Alevivalitsuse raamatupidamise sise-eeskiri. Kinnitatud 20.02.2006. 
 15
• kirjad märkega „isiklik“; 
• kirjad, mille adressaadina on märgitud teine asutus või isik; 
• anonüümsed saadetised, kui dokument ei sisalda olulist või kontrollimist vajavat 
informatsiooni; 
• alevivalitsuse teenistujatele isiklikult faksiga või e-postiga saadetud kirjad; 
• arved (fikseeritakse saabumise kuupäev). 
 
Asutuses loodud või saadud dokumentatsiooni registreerib üldjuhul registripidaja, tema äraolekul 
alevisekretär. Sotsiaalvaldkonna kirjavahetuse registreerib sotsiaaltööspetsialist või 
sotsiaalnõunik. Saabunud dokumendid suunatakse peale registreerimist (olenevalt adressaadist 
või ülesande sisust) kas otse ametnikele täitmiseks või resolutsiooni saamiseks alevivanemale. 
Alevivalitsuse teistele ametnikele saabumismärke ja registreerimisnumbrita laekunud, samuti 
nende personaalsele ametlikule e-posti aadressile saabunud registreerimist vajavad dokumendid 
peavad ametnikud esitama registreerimiseks registripidajale. Dokumentide registreerimise, 
vastamistähtaegadest kinnipidamise, täitmismärgete kandmise eest dokumendiregistrisse, 
dokumendiringluse korraldamise ja teabe avalikustamise eest vastutab registripidaja või tema 
äraolekul alevisekretär. 
 
Vastavalt asjaajamiskorra ühtsetele alustele on riigi ja kohaliku omavalitsuse asutustel ning 
avalik-õiguslikel juriidilistel isikutel kohustus ülesannete täitmisel loodud ja saadud dokumendid 
registreerida digitaalses dokumendiregistris.44 Alevivalitsuses kasutatakse alates 2004. aastast 
dokumendihaldustarkvara Amphora. Tarkvara on aastate jooksul pidevalt arendatud, praegu 
kasutuselolev versioon on Amphora Professional 7.7.45 
 
Amphoras registreeritavatele dokumentidele lisatakse täistekstidega dokumendifailid, A4 
formaadis paberkandjal dokumendid skaneeritakse. Dokumendifailide registrisse lisamine ja 
paberdokumentide digitaliseerimine on lihtsustanud dokumentide otsimist ja kasutamist. 
 
Kuna Amphora ei võimalda otsest info vahetamist alevivalitsuses kasutatava e-posti haldamise 
tarkvaraga Outlook Express, on registreerimisele kuuluvate e-kirjade registrisse suunamiseks 
loodud eraldi e-postiaadress amphora@vandra.ee. Nii e-kirjade mooduli kui andmevahetuskihi 
x-tee kaudu laekunud dokumendid hõlmatakse süsteemi koos automaatselt ülekantavate 
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 AÜA. RT I 2001, 20, 112. §17. (12.03.2010). 
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 Andmed seisuga 12.03.2010. 
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metaandmetega, mis on lihtsustanud digitaalselt saabunud dokumentide registreerimist ning 
autentsuse tagamist. Tarkvara võimaldab ka asutustevahelist täisdigitaalset dokumentide DVK 
(dokumendivahetuskeskuse) kaudu vahetamist, samuti e-kirjade edastamist kodanike ja asutuste 
e-postiaadressitele.  
 
Arvestades omavalitsustele seadusega pandud ülesandeid ja avaliku teabe seaduse täitmise nõuet, 
on Amphora üks eelis dokumentide avalikustamise liidese olemasolu, mille kaudu suunatakse 
registreeritud täistekstiga dokumendid ja kirjavahetuse metaandmed alevi kodulehele. Kodulehel 
on link asutuse dokumendiregistrile. 
 
Amphora kasutajakontod on loodud kõigile alevivalitsuse ametnikele, kuid dokumentide 
registreerimiseks, vajalike dokumentide otsimiseks ja vastamistähtaegade jälgimiseks kasutavad 
seda neli ametnikku: alevisekretär, registripidaja, sotsiaaltööspetsialist ja sotsiaalnõunik. 
Ülejäänud ametnikud ei ole pidanud dokumendiregistri kasutamist seni vajalikuks, kuna 
tööülesannete täitmiseks kasutavad nad teisi riiklikke infosüsteeme või saavad vajaliku info 
piisavalt kiirest registripidajalt. Volikogu 15-liikmelisest koosseisust on kasutajakonto loodud 
ühele, eesmärgiga testida süsteemi toimivust. Edaspidi on plaanis testitud kasutajakeskkond 
kõigile volikogu liikmetele kättesaadavaks teha. 
 
Dokumendiregistris registreeritud dokumentidest (alates selle kasutuselevõtust 2004. aastal) ja 
sarjade täituvusest läbi aastate annab ülevaate Amphora klienditoelt saadud statistiline väljavõte 
(seisuga 19.03.2010) lisas 2. Dokumendiregistris on selle kasutusele võtust kuni väljavõtte 
tegemiseni registreeritud dokumente 141-s erinevas kirjavahetuse ja dokumendi sarjas. 2010. 
aasta dokumentide loetelus on kokku 316 sarja. Võrdusarvude põhjal selgub, et 175-e loetelus 
oleva sarja dokumente dokumendiregistris ei registreerita ja nende haldamiseks kasutatakse teisi 
vahendeid.  
 
Amphorasse ei kanta teistes riiklikes registrites või andmekogudes registreeritud dokumente ja 
raamatupidamisdokumente, mille haldamiseks kasutatakse raamatupidamisprogrammi PMen. 
Vändra Alevivalitsuses kasutatavad riiklikud infosüsteemid ja neis tehtavad toimingud on 
esitatud tabelis 1. 
 
 17
Tabel 1 Vändra Alevivalitsuses kasutatavad riiklikud infosüsteemid seisuga 01.03.2010 
ANDMEKOGU TOIMING DOKUMENDID/ANDMED 
Ametlikud Teadaanded Sisestamine Teadaanne aadressandmete muutmise rahvastikuregistris. 
Eesti Haigekassa 
andmebaas 
Sisestamine Andmed isikute kohta, kes on tööle võetud ja saavad seeläbi 
ravikindlustuse; ravikindlustuse lõppemise teatised töösuhte 
lõppemise korral. 
Eesti Hariduse 
Infosüsteem (EHIS) 
Päring Õpilaste nimekirjad. 
Ehitisregister(EHR) Sisestamine 130 erinevat teadet seoses hoonete ja rajatistega. 
E-maksuamet Sisestamine Aruanded, deklaratsioonid. 
e-STAT Sisestamine 
 
Keskkonna, teede ja tänavate, vabade töökohtade ja palga 
aruanded. 
Extranet Sisestamine Üldist tähtsust omavad valitsuse ja volikogu poolt välja 
antud määrused. 
H-Veeb Sisestamine Hoolekandealased statistilised aruanded. 
Kinnistusregistri 
andmekogu 
Päring Kinnistute andmed. 
Majandustegevuse  
Register (MTR) 
Sisestamine Erinõuetega tegevusaladel ettevõtjate ja ettevõtete 
registreerimine, registreeringu kinnitamine ja muutmine. 
Maksu- ja Tolliameti 
andmebaas 
Päring Deklaratsioonid, töötasud. 
Maksu- ja Tolliameti 
maamaksu andmebaas 
Sisestamine Maksustatava maa andmed, omanikud. 
Pensionikindlustuse 
register (PKR) 
Päring Infopäringud pensionite, toetuste ja hüvitiste kohta. 
Rahvastikuregister 
(RRveeb) 
Sisestamine 
Päring 
Sünniaktid, sünnitunnistused, surmaaktid, 
surmatunnistused, elukohateated, ruumi omaniku teated, 
elukohatõendid. 
Retter Päring Majandustegevus enne MTR i´ tehtud kannete kohta. 
Riigihangeteregister Sisestamine 
Päring 
Hanketeated, aruanded. 
Sotsiaalinfosüsteem 
(SIS) 
Sisestamine 
Päring 
Sünnid, elanikud, sotsiaaltoetused. 
S-Veeb Sisestamine Sotsiaalregistri aruanded. 
Valimiste Infosüsteem 
(VIS) 
Sisestamine Kandidaatide andmed, hääletamistulemuste protokollid. 
Äriregister (ÄR) Päring Andmed juriidilise isiku kehtivate/kehtetute andmete kohta. 
 
Intervjuude käigus selgus, et mõned dokumendiliigid ei kajastu Amphoras ka seetõttu, et neid on 
mugavam hallata teisiti. Näiteks ehitiste või rajatiste projektid, kalmistu kvartalite plaanid on 
mahukad dokumentide kogumid ja nende kohta annab parema ülevaate objekti-põhine 
süstematiseerimine. Digitaalsed teostusjoonised eeldavad spetsiaalse tarkvara kasutamist. 
Ametnikud on koostanud Excel-tabelites projektide, teostusjooniste nimekirju jms. Paljud 
dokumendid registreeritakse riiklikes registrites, mitmesse registrisse samade andmete 
sisestamist peetakse lisatööks. 
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Erinevaid arusaamu dokumentide registreerimisel tekitab ka Vabariigi Valitsuse 26.02.2001. a 
määruses nr 80 „Asjaajamiskorra ühtsed alused“46 sätestatu, mistõttu on mõned dokumendisarjad 
asutuse dokumendiregistris registreerimata. Järgnevalt esitatakse mõned näited, miks 
eelnimetatud määruse sätted pole praktilise asjaajamises alati kasutatavad. 
• § 17 (1). Asutus on kohustatud registreerima dokumendiregistris ülesannete täitmisel 
loodud ja saadud dokumendid. 
• §17 (2). Dokumendi loomise, saamise või saatmise viis ega teabekandja ei saa olla 
dokumendi registreerimata jätmise põhjuseks. 
• § 17 (3). Dokument on registreeritud, kui talle on antud viit ja tema kohta on registrisse 
kantud identifitseerimist võimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile. 
• § 19. Dokumentide registreerimine asutuses peab olema ühekordne. 
Asjaajamisteenistuses registreeritud dokumenti struktuuriüksustes uuesti ei registreerita. 
Näitena tuuakse elukohateate registreerimine. Nii asutuse dokumendiregister kui 
rahvastikuregister annavad dokumendile numbri vastavalt salvestuste järjekorrale. 
Menetlustoimingute aeg võib iga teate puhul olla erinev (menetluseks on aega 10 päeva).47 Kui 
elukohateade registreerida dokumendiregistris selle saabumisel, saab see järjekorranumbri 
vastavalt dokumendiregistri loendurile (näiteks 32, 33, 34 jne). Menetlustoimingud võivad 
kulgeda teises järjekorras – kui teade 34 saab varem menetletud kui teade 32, annab 
rahvastikuregister eelnevalt dokumendiregistris registreeritud teatele 34 oma numbri (näiteks 
32). Kui selgub, et teates 33 on esitatud valeandmeid, ei tehta kannet rahvastikuregistris, vaid 
algab kirjavahetuse protsess teate esitajaga, mis registreeritakse dokumendiregistris. Sel juhul ei 
pruugi dokumendiregistris registreeritud teade 33 rahvastikuregistris kajastudagi. Teatena 33 
registreeritakse hoopis uus, 33-ndana tehtud kanne, mis võib olla seotud teiste isikutega. Kuna 
sellistel puhkudel pole tagatud dokumendi identifitseerimist võimaldavate andemete 
kokkulangevus, ei ole elukohateateid dokumendiregistris registreeritud. Küsitav on ka ühekordse 
registreerimise nõude täitmine, sest asutus registreeriks sel juhul üht dokumenti kaks korda – 
erinevates infosüsteemides. 
 
Läbi kodanikuportaali rahvastikuregistrisse laekunud teadet ei ole võimalik koos metaandmetega 
dokumendiregistrisse suunata. Seda ei saa ka salvestada eraldi digitaalselt allkirjastatud failina. 
Teade tuleks välja printida ja seejärel dokumendiregistrisse skaneerida. Skaneerimisel jääb 
küsitavaks dokumendi autentsuse küsimus.  
                                                                            
46
 AÜA. RT I 2001, 20, 112. (10.02.2010). 
47
 Rahvastikuregisti seadus. RT I 2000, 50, 317. § 41. (10.02.2010). 
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Et kõiki dokumente ei ole võimalik hallata ühtse dokumendihaldustarkvaraga ja et riiklike 
infosüsteemide ning dokumendihaldustarkvara toimingud ei ole ühildatavad, leiab uurija esimese 
tõestuse töö hüpoteesis esitatud väitele, et üleminek digitaalsele asjaajamisele on kiirendanud 
küll info liikumist, kuid kasutatavad infosüsteemid ei toeta terviklikke menetlusi.  
 
Eeltoodud dokumentide registreerimisel tekkinud probleemidele võiks uurija arvates lahendusi 
pakkuda dokumendihaldustarkvara liidestamine riiklike registritega. Projekti „Kodanikuvaade 
paberivabale asjaajamisele ja osalusdemokraatia võimaluste väljatöötamine kohalikus 
omavalitsuses“ raames on registritega liidestused plaanitud käesolevasse aastasse. Et süsteem 
toimiks, peaksid kõik ametnikud oma valdkonna asjaajamistoimingud teostama Amphoras. 
Ühtses süsteemis dokumentide haldamine muudaks asjaajamisprotsessid sujuvamaks ja 
tõhusamaks ning annaks parema ülevaate kogu asutuses loodud ja saadud dokumentidest.  
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2. DOKUMENTIDE LOETELU ANALÜÜS 
 
Käesolevas peatükis analüüsitakse, kas kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu vastab 
omavalitsuste ülesannetele ja vajadustele ning kas omavalitsustele on vaja välja töötada uus 
näidisloetelu. Vajaduste all peab uurija silmas dokumentide loetelu kasutatavust nii dokumentide 
registreerimisel, süstematiseerimisel kui arhiveerimisel. Analüüsi koostamisel on kasutatud 
ametnike intervjueerimise ja ankeetküsitluse käigus kogutud informatsiooni ning autori teise 
seminaritöö,48 alevivalitsuse 2010. aasta dokumentide ja 2008. aasta arhivaalide loetelu andmeid. 
 
 
2.1. Kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu ja alevivalitsuse dokumentide 
loetelu võrdlus ja analüüs 
 
Et asutuse dokumentide loetelu koostamise aluseks on olnud kohalike omavalitsuste 
dokumentide näidisloetelu ning et asutuse dokumentide loetelus tehakse muudatusi vastavalt 
vajadusele, võrreldi, kui palju erineb kehtiv alevivalitsuse dokumentide loetelu kohalike 
omavalitsuste näidisloetelust. Esitatud on muudatuste sisseviimise põhjused. 
• Näidisloetelus on 21 funktsiooni, Vändra Alevivalitsuse dokumentide loetelus 20 
funktsiooni. Alevivalitsuse dokumentide loetelus on kokku liidetud sotsiaalhoolekande 
ja tervishoiu funktsioonid. 
• Suures osas on alevivalitsuse dokumentide loetelus koondatud sotsiaalhoolekande- ja 
tervishoiualased dokumendisarjad. Näidisloetelus on tervishoiu korralduseks loodud 
kaks sarja kokku viie allsarjaga ning sotsiaalhoolekande dokumendid liigitatud 
kaheksaks sarjaks, millel on kakskümmend seitse allsarja. Alevivalitsuse loetelus on 
sotsiaaltööd ja tervishoidu puudutav dokumentatsioon koondatud kolme sarja üheksasse 
                                                                            
48
 Sillandi, A. 2009. Kohaliku omavalitsuse funktsioonide dokumenteerimine Vändra Alevivalitsuse näitel. Viljandi: 
Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö II]. 
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allsarja. Alevivalitsuse dokumentide loetelus ei ole eraldi sarju veterinaaria-alaseks 
kirjavahetuseks, kuna selleks puudub vajadus. 
• Alevivalitsuse dokumentide loetelust on välja jäetud sarjad, mis on tingitud piirkonna 
asukoha eripärast: ühistransporti, merendust, sadamate tööd, metsandust, põllundust, 
kalandust, jahindust ja rannakaitset korraldavad dokumendid.  
• Seoses omavalitsuse ülesannete muutustega on välja jäetud riigikaitsealased, 
dokumendisarjad. Omavalitsused ei tegele kutsealuste arvelduse ja mobilisatsiooniga.  
• Alates 2005. aastast on liidetud funktsioonid „Elamumajandus“ ja „Munitsipaalvara.“ 
Eluruumide haldamisega seonduva dokumentatsiooni hulk vähenes, kui enamus 
omavalitsuse omandis olevaid eluruume omandireformi käigus või peale renoveerimist 
enampakkumistel müüdi. Munitsipaalomandis olevate elamute haldamisega seonduv 
dokumentatsioon registreeritakse munitsipaalvara kasutamise ja käsutamise 
dokumentidena. 
• Alates 2006. aastast on suletud suur osa omandireformi teostamisega seonduvaid sarju, 
kuna omandireformi teostamine on viidud lõpule. Alles on jäetud maaga seotud 
kirjavahetuse ning kinnistamisotsuste ärakirjade ja sinna juurde kuuluvate dokumentide 
sarjad.  
• Alevivalitsuse dokumentide loetellu on lisatud eraldi funktsioon „Maamaks,“ mida 
näidisloetelus ei ole. 2010. aastal muudeti funktsiooni nimetust – selleks sai 
„Maakasutus.“ Funktsioon koosneb neljast dokumendisarjast – „Maamaksu maksjate 
nimekiri“ (säilitustähtaeg 5 a); “Avaldused maamaksust vabastamiseks ning kirjavahetus 
maamaksu küsimustes“ (säilitustähtaeg 5 a); „Kirjavahetus isikliku kasutusõiguse ja 
servituudi seadmise küsimustes“ (säilitustähtaeg 5 a) ja „Isikliku kasutusõiguse seadmise 
dokumendid“ (säilitustähtaeg alatine). Eraldi funktsiooni tekitamine on tingitud sellest, et 
maamaksuga seonduv on eraldiseisev tegevus ega ole seotud teiste funktsioonidega. 
Isikliku kasutusõiguse seadmise sarja lisamine funktsiooni alla tulenes vajadusest hoida 
maa kasutusega seonduv dokumentatsioon eraldi munitsipaalvaraga seonduvast 
dokumentatsioonist. 
• Uusi allsarju on lisatud seadustest tulenevate nõuete täitmiseks. Näiteks 2008. aastal lisati 
loetellu riigihangete seaduses sätestatud piirmääradest väiksema eeldatava maksumusega 
hangete (lihthangete) dokumenteerimiseks kolm allsarja: „Kirjavahetus lihthangete 
küsimustes“ (säilitustähtaeg 5 a), „Lihthangete teated“ (säilitustähtaeg 10 a) ja 
„Lihthangete hindamisprotokollid“ (säilitustähtaeg 10 a).  
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• Seoses gümnaasiumi raamatupidamise ületoomisega alevivalitsusse, on dokumentide 
loetellu lisatud gümnaasiumi, kui kõige suurema eelarve ja dokumentide mahuga 
hallatava asutuse raamatupidamisega seotud dokumendisarjad. 
• 2010. aastal täpsustati sarja „Rahastatud projektide lepingud“ (sarjas ei ole dokumente 
varem registreeritud) pealkirja – „Struktuurifondide ja Ühtekuuluvusfondi vahenditest 
või Eesti riigi vahenditest rahastatud projektide dokumendid (toetuse andmise ja 
kasutamisega seotud dokumendid).“ Muudeti ka sarjas registreeritavate dokumentide 
säilitustähtaeg. Sarja pealkirja ja säilitustähtaega muudeti sellepärast, et perioodil 2007 – 
2013 saadud toetuste dokumendid tuleb säilitada kuni 31.12.2025.49 
•  Lepingute paremaks haldamiseks on loetelusse lisatud sari 10-2.1 „Võrgu- ja 
elektrilepingud“ (säilitada 10 a peale lepingu lõppemist). 
Ülejäänud erinevused on sarjade pealkirjade sõnastustes: alevivalitsuse dokumentide loetelusse 
on pealkirjadele lisatud täpsustavaid kommentaare, et lihtsustada dokumentide registreerimist ja 
leidmist. 
 
Võrdlusandmete põhjal järeldub, et erinevused alevivalitsuse ja omavalitsuste dokumentide 
näidisloetelu vahel on väga suured. Omavalitsuse piirkonna ja asutuse struktuuri eripärast 
tingitud sarjade välja jätmine ei saa olla näidisloetelu muutmise põhjuseks. Küll aga on 
näidisloetelus selliseid funktsioone ja dokumendisarju, millel pole enam vajadust, kuna 
toimingud on lõpetatud või ülesanded ei kuulu omavalitsuse pädevusse. Tervishoidu ja 
sotsiaaltööd puudutavad funktsioonid ja sarjad on näidisloetelus liiga dokumendiliigi-kesksed, 
mistõttu alevivalitsuse loetelus on info terviklikumaks haldamiseks funktsioonid liidetud ja 
sarjad koondanud. Seaduste muutused on tinginud sarjade lisamist. Seega ei vasta näidisloetelu 
omavalitsuse tegelikele ülesannetele ja vajadustele ning vajab kaasajastamist.  
 
 
                                                                            
49
 Perioodi 2007-2013 struktuuritoetuste seadus. RT I 2006, 59, 440. § 5. (12.03.2010). 
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2.2. Alevivalitsuse dokumentide loetelu analüüs 
 
Et analüüsida alevivalitsuse dokumentide loetelu vastavust omavalitsuse vajadustele, uuriti, kui 
palju on seitsme aasta jooksul (esmasest kinnitamisest kuni käesoleva aastani) loetelus sarju 
lisatud ja suletud. Selleks võrreldi 2010. aasta loetelus olevate sarjade arvu 2003. aastal 
kinnitatud loetelus olnutega. Võrdlusandmed on esitatud tabelis 2. 
 
Tabel 2 Sarjade arv Vändra Alevivalitsuse dokumentide loetelus aastatel 2003 ja 2010 
SARJADE ARV 2010 TÄHIS FUNKTSIOON 2010 AASTA LOETELUS SARJADE 
ARV  
2003 
Loetelus Neist 
lõpetatud 
1 Alevivolikogu tegevus 18 24 4 
2 Alevivalitsuse tegevus 21 26 9 
3 Alevi rahvasiku arvestuse toimingud 19 14 1 
4 Munitsipaalvara 17 20 12 
5.1 Õigusvastaselt võõrandatud maa ja vara tagastamine 
ning kompenseerimine 
2 2 0 
5.2 Elu- ning mitteeluruumide ja kaasomandis oleva elamu 
mõttelise osa erastamine 
8 8 8 
5.3 Maa erastamine ja korteriomandi seadmine 2 2 0 
5.4 Maa omandireformi toimingud 3 2 2 
6 Maakasutus 3 4 0 
7.1 Raamatupidamine 25 26 3 
7.2 Muu finantstegevus 5 7 0 
8 Planeerimis- ja ehitusalane tegevus 14 20 6 
9 Transport ja liikluskorraldus 8 8 5 
10 Kommunaalmajandus ja infrastruktuur 13 16 2 
11 Elamumajandus 7 10 10 
12 Sotsiaaltöö ja tervishoid 9 9 4 
13 Haridus, kultuur, noorsootöö ja sport 3 6 4 
14 Turism ja puhkemajandus 5 5 0 
15 Avalik kord ja kodanikukaitse 7 8 5 
16 Ettevõtlus ja metsamajandus 11 7 4 
17 Väärteomenetlus 5 1 0 
18 Välissuhted ja koostöö 5 5 0 
19 Valimiste ja rahvaküsitluste korraldamine 13 13 0 
20.1 Personalitöö 31 32 7 
20.2 Teenistuskorraldus 20 22 3 
20.3 Asjaajamine 20 19 3 
 KOKKU 294 316 92 
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Võrdlusandmeid analüüsides selgub, et sarjade hulk on küll kaheksa aasta jooksul tõusnud 294-lt 
316-le, kuid aktiivsete sarjade hulk on tegelikult vähenenud – kasutuses on 224 sarja. Sarjad on 
lõpetatud ülesannete või tegevuste muutuste tõttu, või kui sarjas nimetatud dokumente enam ei 
koostata. Sarjade hulga suurenemise on tinginud asjaolu, et ülesannete, säilitustähtaegade või 
struktuuris tehtud muudatuste tulemusena võib sarju üksnes juurde lisada, mitte asendada suletud 
sarju uutega. Koondatud on ühepikkuse säilitustähtajaga ja sisult sarnast dokumentatsiooni 
sisaldavad sarjad, et vältida mõneleheliste toimikute tekkimist.  
 
Võrdlusarvud näitavad, et 29% loetelus olevatest sarjadest on lõpetatud. Funktsioonidest on 
suletud üks („Elamumajandus“) ning allfunktsioonidest samuti üks („Elu- ning mitteeluruumide 
ja kaasomandis oleva elamu mõttelise osa erastamine“). Seitsme aasta jooksul tehtud muudatuste 
põhjal selgub, et alevivalitsuse dokumentide loetelu ei vasta enam omavalitsuse tegelikele 
vajadustele. Uue loetelu koostamiseks on vaja kaasaja nõuetele vastavat kohalike omavalitsuste 
dokumentide näidisloetelu. 
 
 
2.3. Arhivaalide loetelu analüüs 
 
Et dokumentide loetelus on toodud ära kõik võimalikud sarjad, mis võiksid või peaksid 
omavalitsuse tegevuse tulemusel tekkima, ei anna see ülevaadet asutuses tegelikult tekkinud 
dokumendisarjadest. Et dokumentide loetelu on ka arhiivi moodustamise ja haldamise kava, 
uuriti arhivaalide loetelu alusel, kui paljudes loetelus olevates sarjades on dokumente tekkinud.  
 
Uurimistöö käigus võrreldi asutuse 2007. aasta arhivaalide ja 2007. aasta dokumentide 
loetelusid, ning 2008. aasta arhivaalide ja 2008. aasta dokumentide loetelusid. Võrdluse 
tulemusel selgus, et 2007. aastal tekkinud dokumendisarjadest on kantud arhivaalide loetellu: 
• 106-st alatise säilitustähtajaga sarjast 21 alatise säilitustähtajaga säilikut; 
• 21-st pikaajalise säilitustähtajaga sarjast 8 pikaajalise säilitustähtajaga säilikut;  
• 172-st ühe kuni kümneaastase säilitustähtajaga sarjast 45 lühiajalise säilitustähtajaga 
säilikut.  
2008. aastal tekkinud dokumendisarjadest on kantud arhivaalide loetellu: 
• 106-st alatise säilitustähtajaga sarjast 18 alatise säilitustähtajaga säilikut; 
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• 21-st pikaajalise säilitustähtajaga sarjast 11 pikaajalise säilitustähtajaga säilikut;  
• 176-st ühe kuni kümneaastase säilitustähtajaga sarjast 41 lühiajalise säilitustähtajaga 
säilikut.  
2007. ja 2008. aasta arhivaalide loetellu kantud säilikute koguseid hinnates võib järeldada, et 
suur osa dokumentide loetelus olevaid sarju kas ei leia tegelikult asutuse asjaajamises kasutust 
või ei ole neid arhiivi üle antud. Uurija arvates ei olnud nii vähestes sarjades dokumentide 
tekkimine reaalne, mistõttu võrreldi dokumentide ja arhivaalide loetelusid, et selgitada välja, 
millised sarjad arhivaalide loetelus ei kajastu. Selgus, et arhivaalide loetelusse ei ole kantud 
digitaalseid registreid; asjaajamis-aastast üleminevaid dokumentide sarju (sünni- ja 
surmatunnistuste väljaandmise raamat, üürilepingud, notari ametitoimingute raamat jms) ning 
maakasutus- ja ehitusalast dokumentatsiooni (ehitiste toimikud, teehoiu dokumendid jms), mida 
peetakse objektipõhiselt ja mille toimikuid tööde teostamise käigus täiendatakse.  
 
Seega ei kajasta dokumentide loetelu ega arhivaalide loetelu piisavalt informatsiooni selle kohta, 
millised dokumendid asutuses tegelikult tekivad, millised on asjaajamis-aastast üleminevad ja 
millised objektipõhiselt peetavad dokumendisarjad. 
 
 
2.4. Kasutajate vajaduste väljaselgitamine 
 
Et selgitada välja, kuidas vastab alevivalitsuse dokumentide loetelu kasutajate vajadustele, paluti 
ametnikel vastata ankeedis esitatud küsimustele. Küsimusi ei esitatud mitte dokumentide loetelu 
kohta otseselt, vaid selle kohta, kuidas ametnikud oma valdkonna dokumente süstematiseerivad 
ja milline info on nende jaoks oluline dokumentide otsimisel. Vastajad võisid ankeedis märkida 
kõik vastusevariandid, mille alusel nad dokumente liigitavad. Kõige tõhusamaks 
süstematiseerimise viisiks tuli märkida ainult üks vastusevariant. Vastajatele anti võimalus oma 
vastuseid kommenteerida. Küsimustikule vastasid kõik alevivalitsuse ametnikud (12 vastajat). 
Küsitluse tulemused esitatakse tabelis 3, kommentaaridest antakse ülevaade andmete analüüsi 
käigus. 
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Tabel 3. Ametnike senised dokumentide süstematiseerimise viisid ja tegelikud vajadused 
KÜSIMUS VASTAVALT 
DOKUMENTIDE 
LOETELULE 
ASJA/OBJEKTI 
KOHTA 
KOGUMIS 
TEEMA 
JÄRGI 
DOKUMENDI 
LIIGI JÄRGI 
MUU 
Kuidas süstematiseerid 
paberdokumendid? 6 7 2 2 1 
Millist paberdokumentide 
süstematiseerimise viisi 
pead kõige tõhusamaks? 
3 6 1 1 1 
Kuidas süstematiseerid 
digitaalsed dokumendid? 4 4 1 1 7 
Millist 
digitaaldokumentide 
süstematiseerimise viisi 
pead kõige tõhusamaks? 
2 4 1 0 5 
Mille järgi otsid 
dokumenti? 4 2 4 4 1 
  
Paberdokumentide süstematiseerimine. Vastustest järeldub, et paberdokumentide 
süstematiseerimisel ei kasutata mingit kindlat viisi: 12 ametnikku – 18 viisi dokumente 
süstematiseerida. Järelikult tehakse dokumentidest koopiaid, et moodustada veel mingi toimik. 
Põhiliselt kasutatakse loetelu-, asja- ja objektipõhist süstematiseerimise viisi. Kaheteistkümnest 
ametnikust kuus eelistab dokumente süstematiseerida asja- või objektipõhiselt. Kasutatakse veel 
loetelupõhist, teemapõhist, liigipõhist ja muud dokumentide süstematiseerimise viisi. 
Märkustena oli lisatud, et raamatupidamises peetakse toimikuid kuude kaupa. 
 
Digitaaldokumentide süstematiseerimine. Ka digitaalse info süstematiseerimiseks ei ole 
kindlat meetodit: 12 ametnikku – 17 viisi dokumente süstematiseerida. Eelistatuim variant on 
„muu“ (seitse vastajat), neli vastajat süstematiseerivad digitaalsed dokumendid vastavalt 
loetelule digitaalsetes registrites; neli ametnikku peab asja- või objektipõhiseid katalooge oma 
arvutis, dokumente süstematiseeritakse veel teema (üks vastaja) ja liigi järgi (üks vastaja). 
Märkustena toodi välja, et dokumentide süstematiseerimiseks kasutatakse registreid või 
raamatupidamisprogrammi; kaks ametnikku trükib digitaalsed dokumendi paberile ja moodustab 
seejärel objektipõhise toimiku, kuna digitaalset infot ei ole võimalik muul moel objektide 
dokumentatsiooniga koos hoida.  
 
Vastajate arvates on tõhusaim digitaalsete dokumentide süstematiseerimise viis „muu“ (viis 
vastajat). Asjapõhist dokumentide süstematiseerimise viisi peavad tõhusaimaks neli ametnikku. 
Kaks ametnikku peavad tõhusaimaks dokumentide loetelule vastavaid registreid 
(dokumendiregistrid, riiklikud registrid), üks ametnik eelistab teemapõhist dokumentide 
 27
süstematiseerimist. Märkustena lisati: digitaalsete dokumentide haldamiseks eelistatakse 
kasutada dokumendiregistrit just seetõttu, et sealt on võimalik dokumente kiiresti leida; 
registritest saab otsida informatsiooni ka arhiivis olevate asjade kohta ilma arhiivi minemata; 
oluline on hoida ühe asja kohta käivat dokumentatsiooni koos ning et kõige tõhusam on teha 
digitaalsest dokumendist väljatrükk ja seejärel paberipõhine toimik.  
 
Dokumentide otsimisel kindlat eelist ei ole. Vajalikku dokumenti püütakse leida võrdselt nii 
dokumentide loetelu alusel moodustatud sarjadest, teema järgi (näiteks noorsootöö, valimised, 
heakord jms) või liigi järgi (leping, määrus jms). Et dokumentide loetelu on liigipõhine, võiks 
„loetelu alusel“ ja „liigi järgi“ teostatavaid otsinguviise käsitleda ühe kriteeriumina. Autor seda 
siiski ei tee, sest paljud kirjavahetuse sarjad sisaldava endas eriliigilisi dokumente 
(hinnapäringud, hinnapakkumised, garantiikirjad, tõendid, taotlused jms) ja seetõttu võivad 
kasutajatel olla dokumentide leidmiseks erinevad vajadused. 
 
Tabelis toodud vastusevariante analüüsides selgub, et dokumenti luues/saades eelistatakse 
süstematiseerimisel kasutada muud või asja/objektipõhist viisi, dokumente otsitakse eelkõige 
teema, dokumentide loetelu või dokumendi liigi järgi. Kommentaaris toodi välja, et arhiivist on 
vajalikku dokumenti väga keeruline leida, kui ei tea täpset dokumendi liiki või selle 
koostamise/saamise aastat. 
 
 
2.5. Analüüsi tulemused ja ettepanekud 
 
Dokumentide loetelu analüüsi tulemusel selgus, et töö algul püstitatud hüpotees leidis kinnitust – 
kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu ei vasta omavalitsuse tegelikele vajadustele. 
Näidisloetelus olevad funktsioonid ja sarjad ei ole kooskõlas omavalituse ülesannetega. 
Dokumentide loetelu ei toeta kasutajate vajadusi, kuna ametnikud kasutavad oma töös loetelust 
erinevaid dokumentide süstematiseerimise viise ja dubleerivaid toimikuid. Dokumentide loetelu 
ei sisalda informatsiooni arhiivi üleantavate, asjaajamisaastast üleminevate ja objektipõhiste 
dokumendisarjade kohta. Seega on omavalitsustel vaja uut dokumentide näidisloetelu. 
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Uurija teeb soovituslikud ettepanekud, mida tuleks uue omavalitsuste dokumentide näidisloetelu 
koostamisel arvestada: 
• Funktsioonide määratlemisel lähtuda omavalitsuste tegelikest, seadusega pandud 
ülesannetest. 
• Funktsioonide ja sarjade määratlemisel lähtuda asjade menetlusprotsesside loogikast, et 
menetlustoimingute dokumentatsioon paikneks võimalikult ühes kogumis. 
• Sarjade moodustamisel tuleb läbi mõelda, millist informatsiooni on võimalik hoida ühes 
kogumis, et vältida mõneleheliste toimikute tekkimist. 
• Sarjade pealkirjastamisel lähtuda toimingutest, mida sarja raames dokumenteeritakse, et 
vältida üldsõnaliste ja mitmeti tõlgendatavate sarjade tekkimist ja tagada parem arusaam 
sarjas sisalduvast dokumentatsioonist.  
• Loetelusse kanda informatsioon asjaajamis-aastast üleminevate ning asja- või 
objektipõhiselt peetavate sarjade kohta. 
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3. FUNKTSIOONIDE TÄITMINE JA DOKUMENTEERIMINE 
 
Omavalitsuste funktsioonide täitmine on seotud õigusaktidest tulenevate pädevuste ehk 
volitustega. Funktsioonidega täidetakse eesmärke, milleks asutus on moodustatud. Funktsioonide 
täitmise käigus tekivad dokumendid, mida koostavad erinevad isikud erinevatel andmekandjatel 
ja mida edastatakse erinevate kanalite kaudu. Dokumendi koostamise ja säilitamise eesmärk on 
jäädvustada informatsioon, mida saab käsitleda tervikuna. Eesti standard EVS-ISO 23081-
1:2006 annab soovitused, et dokumendisüsteemid on need, mis peaksid suutma hõlmata ja 
hallata kogu asutuse tegevuse kohta käivate dokumentide andmeid. „Tegevuse protsessi 
metaandmed pakuvad põhilise konteksti dokumentide mõistmiseks ja aruande tagamiseks. 
Nende hõlmamine aitab kaasa organisatsiooni tegevuse aruandevõime demonstreerimiseks, kuna 
need identifitseerivad tegevused, mida saab dokumendisüsteemis teostada.“50 Standard annab 
soovitused funktsioonide täitmise dokumenteerimisele läheneda teenuse- ehk protsessipõhiselt. 
Joonisel 1 on esitatud integreeritud tegevuste (asjaajamis- ja menetlusprotsessid) ja 
dokumendihaldusetegevuste omavahelised seosed. 
 
Joonis 1 EVS-ISO 23081-1:2006 Põhilised olemid ja nendevahelised seosed 
                                                                            
50
 EVS-ISO 23081-1:2006 Dokumendihaldusprotsessid. Dokumentide metaandmed. Osa 1: Põhimõtted, lk 22. 
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Uurimistöö teises etapis jätkas autor tööd protsessi analüüsi ja funktsioonide kaardistamisega. 
Protsessianalüüs ja kirjeldamine on valdav meetod organisatsioonides toimuvatest protsessidest 
arusaama kujundamiseks ja protsesside optimeerimiseks. Protsessianalüüsi eesmärk on tuvastada 
mingi kitsama funktsiooni alamfunktsiooni täitmiseks tehtavad tegevused, osapooled, nende 
omavahelised seosed ja toimimisloogika.51 Protsessianalüüs viidi läbi elektroonilise 
dokumendihalduse kitsaskohtade ja ebaefektiivuste tuvastamiseks, olemasolevate ressursside 
paremaks kasutamiseks ning uute protsesse toetavate infotehnoloogiliste lahenduste loomiseks.  
 
Protsessianalüüs teostati Siseministeeriumi poolt väljatöötatud juhendi „Protsesside analüüs ja 
kaardistamine“ alusel. 52 Protsessianalüüs viidi läbi kolmes etapis:  
• määratleti ära omavalitsuse põhifunktsioonid ja tugifunktsioonid (juhtimisfunktsiooni 
käsitletakse käesolevas analüüsis protsessi tegevusena); 
• määratleti kirjeldatavate protsesside funktsionaalne ulatus; 
• modelleerimise ja analüüsi etapis kirjeldatati protsesse detailsel tasemel: tegijad, 
tegevused, protsessi algus ja lõpp.  
 
Analüüsi tulemusel tuuakse välja nii konkreetse uuritava funktsiooni dokumenteerimise 
kitsaskohad kui vaadeldakse ka omavalitsuse põhifunktsioonide dokumenteerimist terviklikult. 
Protsessiskeemide koostamisel on kasutatud programmi BizAgi Studio.  
 
Töös käsitletu paremaks mõistmiseks selgitab autor kasutatavate terminite tähendust: 
 
Põhifunktsioonid – organisatsioonile õigusaktiga määratud ülesanded. 
Tugifunktsioonid – põhifunktsioonide täitmist toetavad ülesanded.  
Alamfunktsioon – funktsioon, mis tagab põhi- või tugifunktsiooni täitmise. 
Protsess – funktsioonide täitmisel kindlas järgnevuses tehtavad tegevused. 
Alamprotsess – protsessi üks etapp. 
Tegevus – protsessi käigus tehtav toiming. 
                                                                            
51
 Siseministeerium. 2009. Protsesside analüüs ja kaardistamine. Juhend. (01.03.2010). 
52
 Sealsamas. (01.03.2010). 
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3.1. Põhifunktsioonide täitmine ja dokumenteerimine  
 
I etapp – põhifunktsioonide määratlemine 
Omavalitsuse põhifunktsioonid on määratletud kohaliku omavalitsuse korralduse seadusega. 
Omavalitsusüksuse ülesandeks on korraldada antud vallas või linnas sotsiaalabi ja -teenuseid; 
vanurite hoolekannet; noorsootööd; elamu- ja kommunaalmajandust; veevarustust ja 
kanalisatsiooni; heakorda; jäätmehooldust; ruumilist planeerimist; valla- või linnasisest 
ühistransporti ning valla teede ja linnatänavate korrashoidu, juhul kui need ülesanded ei ole 
seadusega antud kellegi teise täita ning koolieelsete lasteasutuste, põhikoolide, gümnaasiumide 
ja huvikoolide, raamatukogude, rahvamajade, muuseumide, spordibaaside, turva- ja 
hooldekodude, tervishoiuasutuste ning teiste kohalike asutuste ülalpidamist, juhul kui need on 
omavalitsusüksuse omanduses.53  
 
Kohalike omavalitsuse funktsioonide kaardistamiseks on läbi viidud uuring, mille tulemusel on 
esitatud kohalike omavalitsuste põhifunktsioonide hierarhia ja näidisnimekiri.54 Leopold Veges 
on oma töös funktsioonide määramisel lähtunud omavalitsustele seadusega pandud ülesannetest 
ja koondanud need vastavalt ministeeriumite töövaldkondadele viieks põhifunktsiooniks: 
• haridus, kultuur, sport, noorsootöö; 
• sotsiaalhoolekanne ja tervishoid; 
• kommunaalteenused ja infrastruktuuri korrashoid; 
• keskkonnakaitse ja jäätmemajandus; 
• planeerimis- ja ehitustegevus. 
 
Käesoleva töö autor on Leopold Vegesega nõus, et funktsioonideks koondamisel on igati 
otstarbekas lähtuda ministeeriumite töövaldkondadest. Ministeeriumite ülesanne on tagada oma 
vastutusvaldkonna tegevuste korraldamine ja arendamine. Täiendusena võiks põhifunktsioonide 
loetelusse lisada muude riigifunktsioonide täitmine (näiteks maakorraldus, rahvastiku arvestus), 
nagu see on esitatud Siseministeeriumi kodulehel, sest kohalikud omavalitsused vastutavad 
omandi- ja maareformi läbiviimise eest ning koguvad andmeid riigiregistrite jaoks.55 
 
                                                                            
53
 KOKS. RT I 1993, 37, 558. § 6 (1), (2). (12.03.2010). 
54
 Veges, L. Kohaliku omavalitsuse põhifunktsioonide hierarhia.Kohaliku omavalitsuse funktsioonide näidisloetelu. 
2010. Lk 4-5 ja lk 16. (12.03.2010). 
55
 Siseministeeriumi koduleht. (25.03.2010). 
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Põhifunktsioonide alamfunktsioonide valikul lähtub uurija Leopold Vegese koostatud 
hierarhilistest skeemidest.  
 
II etapp – analüüsi ulatuse määramine 
Analüüsi ulatuse määramisel seati ülesandeks kaardistada ühe põhifunktsiooni ühe kitsama 
alamfunktsiooni konkreetse ülesande täitmise tegevused, osapooled, nende omavahelised seosed 
ja toimimisloogika protsessina.  
 
Ehitus- ja planeerimistegevus jaotub kaheks alamfunktsiooniks56 – ehitustegevuse korraldamine 
ja planeerimistegevuse korraldamine. Ehitustegevuse korraldamine koosneb viiest protsessist:  
• väike- ja ajutise ehitise ehitamiseks kirjaliku nõusoleku andmine; 
• ehitusloa ja kaeveloa andmine; 
• kasutusloa andmine; 
• nõuete vastavuse kontrollimine; 
• ehitusprojekti koostamine. 
Protsess koosneb alamprotsessidest, ehk protsessi etappidest. Alamprotsesse kirjeldatakse 
tegevustena. Autor on arvamusel, et alamprotsesside tegevuste kirjeldamine annavad piisavalt 
detailse ülevaate sellest, millised osapooled protsessis osalevad, mis on tehtavad toimingud ja 
kuidas toimingud dokumenteeritakse. 
 
Analüüsimiseks valiti väikeehitise ehitamiseks kirjaliku nõusoleku andmise protsess. Portsess 
koosneb kolmest alamprotsessist: taotluse esitamine, asja menetlemine, nõusoleku 
andmine/keeldumine.  
 
III etapp – modelleerimine ja analüüs  
Andmete kogumiseks viidi läbi intervjuu alevivalitsuse ehitusnõunikuga. Tutvuti 
menetlustoiminguid reguleerivate õigusaktidega; kaardistati väikeehitise ehitamiseks kirjaliku 
nõusoleku saamiseks tehtavad tegevused; koostati protsessiskeem (vt lisa 3) ja kirjeldustabel  
(vt lisa 4). Andmete põhjal analüüsitakse asjaajamistoimingute efektiivust ja tegevuste 
dokumenteeritust ning tehakse ettepanekud asjaajamise lihtsustamiseks. 
 
 
                                                                            
56
 Veges, L. 2010. Kohaliku omavalitsuse põhifunktsioonide hierarhia. Kohaliku omavalitsuse funktsioonide 
näidisloetelu. Lk 16. (12.03.2010). 
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Väikeehitise püstitamiseks kirjaliku nõusoleku andmist reguleerivad ehitusseadus57 ja Vändra 
alevi ehitusmäärus.58 Dokumentide vormistamisel lähtutakse riikliku ehitisregistri asutamise ja 
pidamise põhimäärusest,59 ehitusloa taotluse vorminõuete ja esitamise korrast,60 asjaajamiskorra 
ühtsetest alustest 61ja Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskorrast.62  
 
Ehitusloa taotluse võib kodanik esitada alevivalitsusele nii vabas vormis paberkandjal kui e-
kirjaga digitaalselt allkirjastatult. Asutusse saabunud dokument registreeritakse 
dokumendiregistris Amphora (antakse viit).63 Ehitusloa taotlus registreeritakse ka 
ehitisregistris,64 misjärel saab samasisuline taotlus veel teise, ehitisregistri poolt antud 
registreerimisnumbri. Laekunud, vabas vormis kirjutatud avalduse andmete põhjal koostatakse 
ehitisregistris vormikohane taotlus ja prinditakse seejärel välja. Taotleja allkirjastab selle kui 
registrikande alusdokumendi. Tekib olukord, kus eesmärgilt üks taotlus esitatakse kaks korda ja 
sellel on kaks erinevat registreerimisnumbrit – ehitisregistri number ja dokumendiregistri viit. 
Ehitisregistri vormikohane taotlus jääb asutuse dokumendiregistris registreerimata,65 mistõttu 
dokumenteerimise sujuv ahel katkeb juba protsessi alguses. Dokumendiregister ei sisalda enam 
dokumentide terviklikku paketti (on olemas kaks samasisulist dokumenti, kanded on kahes 
erinevas registris).  
 
Omavalitsus annab kirjaliku nõusoleku või keeldub selle andmisest 10-ne päeva jooksul kirjaliku 
nõusoleku taotluse saabumise päevast arvates või ehitusprojekti nõude korral ehitusprojekti 
esitamise päevast arvates.66 Vändra alevi asjaajamiskord lubab asjade operatiivset lahendamist 
telefoni või läbirääkimiste teel, kui dokumentide koostamine ei ole tingimata vajalik.67 Suuline 
teavitamine on operatiivne ja tagab asjade kiirema menetluskäigu. Suuliselt esitatud 
ehitusprojekti nõuet dokumendiregistris aga ei registreerita – kaob suuliselt edastatud info 
tõestusväärtus ja asjade täitmistähtaja jälgimise võimalus. Ka kirjaliku nõusoleku 
andmise/keeldumise otsusest teavitamise juures on oht, et teatamise aeg jääb fikseerimata, kui 
see edastatakse suuliselt, telefoni teel või ametniku e-postiaadressilt otse taotlejale.  
                                                                            
57
 Ehitusseadus. 2002. RT I 2002, 47, 297. § 15, § 16, § 17. (25.03.2010). 
58
 Vändra alevi ehitusmääruse kinnitamine. Vändra Alevivolikogu 19.06.2003 määrus nr 18.  
59
 Riikliku ehitisregistri asutamine ja pidamise põhimäärus. 2002. RTI, 27.12.2002, 107, 639. (25.03.2010). 
60
 Ehitusloa taotluse vorminõuded ja esitamise kord. 2002. RTL, 06.01.2003, 3, 24. (25.03.2010). 
61
 AÜA. RT I 2001, 20, 112. §17. (25.03.2010). 
62
 Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskord. Kinnitatud 02.12.2003. 
63
 AÜA. RT I 2001, 20, 112. §17. (25.03.2010). 
64
 Ehitusloa taotluse vorminõuded ja esitamise kord. 2002. RTL, 06.01.2003, 3, 24. (25.03.2010). 
65
 AÜA. RT I 2001, 20, 112. §19. (25.03.2010). 
66
 Ehitusseadus. 2002. RT I 2002, 47, 297..§ 16 (5). (25.03.2010). 
67
 Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskord. Kinnitatud 02.12.2003. Punkt 1.4. (25.03.2010). 
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Ebaefektiivsusi tuvastati dokumentide asutusesisesel menetlemisel. Osapooled dokumenteerivad 
oma tegevused erinevates keskkondades (dokumendiregister, ehitisregister, ametniku arvuti, 
paber). Dokumentide liikumise kohta koostas autor joonise 2, millel näidatakse dokumentide 
ringlus erinevate andmekogude vahel ja dokumentide paiknemine sarjade viisi.  
 
Joonis 2 Kirjaliku nõusoleku andmine väikeehitise ehitamiseks (dokumentatsiooni ringlus) 
 
 
 
Joonisel on näha, et dokumenteerimise ahel on katkendlik. Kaks digitaalset registrit omavahel 
infot ei vaheta. Kogu paberkandjatel dokumentatsioon liigub ümber registrite ja selle „kinni 
püüdmine“ ei ole automaatne, vaid nõuab asja eraldi töösse võtmist. Dokumendiregistris jäävad 
fikseerimata ehitisregistri kanded, mistõttu on raske jälgida dokumentide menetluskäiku ja 
vastamistähtaegasid. 
 
Olemasolevad ressursid: ametnikud, arvutid, dokumendiregister Amphora, ehitisregister. 
Amphoras on olemas kõik dokumendi aktiivse elukaare haldamise tegevused (loomine, 
registreerimine, menetlemine, digitaalne allkirjastamine jne). Tarkvara kaudu saab vahetada nii 
e-postiga kui DVK liidese kaudu edastatavat dokumentatsiooni. Ülesannete moodul võimaldab 
erinevate menetlusvoogude haldust – dokumentide täitmiseks, teadmiseks, kooskõlastamiseks ja 
Vabas vormis taotlus  
ja protsessi käigus tekkiv 
kirjavahetus 
(digitaalne ja/või 
paberil) 
 
SARI 8-2.7 
 (säilitustähtaeg 5 a) 
 
 
EHITISREGISTER 
(digitaalne) 
 
SARI 8-2.1 
 (säilitustähtaeg alatine) 
 
Vändra Alevivalitsuse 
korraldus  
(digitaalne arvutis, 
väljatrükk paberil) 
 
SARI 2-1 
 
 (säilitustähtaeg alatine) 
 
 
 
Ärakiri 
Vändra Alevivalitsuse 
korraldusest 
(paberil) 
kättesaamise kinnitusega või 
väljastusteatega 
 
 
 
AMPHORA 
(digitaalne) 
 
SARI  20.3-1 
(säilitustähtaeg alatine) 
 
Vormikohane 
taotlus, kirjalik nõusolek 
ja 
projekteerimistingimused 
(paberil) 
 
SARI 8-2.11 
 
 (säilitustähtaeg alatine)  
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allkirjastamiseks suunamist. Kogu tegevusahel on jälgitav – töövood on nähtavad nii avalehelt, 
dokumentide vaatest kui ka ülesannete mooduli all.68  
 
Kitsaskohad: dokumendiregistril puudub liidestus riiklike registritega; kõik protsessis osalevad 
ametnikud ei ole Amphora kasutajad; kõiki dokumente ei looda ühes süsteemis. Registripidaja 
registreerib kirjavahetuse ja korralduse Amphoras. Alevisekretär (protsessis valitsuse esindaja) 
koostab valitsuse korralduse oma arvutis. Ehitisregistri kannete tegemise õigus on ainult 
ehitusnõunikul. Intervjuu käigus selgus, et ehitusnõunik teeb ehitisregistris toiminguid 130-ne 
erineva dokumendiga, sisestades teateid või tehes seal päringuid keskmiselt kord nädalas.  
 
Ettepanekud menetlustoimingute dokumenteerimise efektiivsemaks muutmiseks 
Olemasolevaid ressursse kasutades saab menetlustoiminguid lihtsustada ja dokumenteerimises 
tekkivaid lünkasid vältida Amphora erinevate moodulite kasutamisega. Eelnevalt kirjeldatud 
protsessi puhul on menetlusringi ametnikud ehitusnõunik (taotluse menetluskäigu kirjeldamine ja 
tehtuks märkimine), registripidaja (dokumentide vastuvõtmine, saatmine, registreerimine, 
seostamine, vastamistähtaegade jälgimise korraldamine, õigusakti avalikustamine) ja 
alevisekretär (alevivalitsuse korralduse ja protokolli ning korralduse ärakirjade vormistamine). 
Protokoll ja korraldus on võimalik peale vormistamist suunata allkirjastamiseks ja 
registreerimiseks Amphorasse. Kõigi menetlustoimingute fikseerimine on võimalik ülesannete 
moodulis, kus ülesande tehtuks märkimine autoriseeritud kasutaja poolt kannab endas 
tõestusväärtusega informatsiooni ülesande lahendamise kohta. Et kõik ametnikud oskaks 
dokumendiregistrit menetlustoiminguteks kasutada, tuleb läbi viia asutusesisene tarkvara 
kasutamise koolitus.  
 
Info terviklikkust, dokumendi tõestusväärtust ja töö efektiivsust aitaks tõsta dokumendiregistri 
Amphora ja ehitisregistri liidestamine. Registrite liidestatus aitaks vältida taotluste 
topeltregistreerimist ja ehitisregistris tehtavate toimingute dokumendiregistris fikseerimata 
jätmist. Registrite liidestamine on põhjendatud, sest ehitisregistris tehakse toiminguid 130-ne 
erineva dokumendiliigiga keskmise sagedusega üks kord nädalas. Ka taotlejal peaks olema 
võimalus esitada ehitisregistri vormikohane taotlus digitaalselt, et vältida mitme samasisulise 
taotluse esitamist. 
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Põhifunktsioonide dokumenteerimisest üldiselt  
Ühe protsessi analüüsi põhjal ei ole võimalik välja tuua kõigi põhifunktsioonide 
dokumenteerimisel tekkivaid probleeme. Küll aga selgusid kitsaskohad, millele tuleks 
tähelepanu pöörata ka teiste põhifunktsioonide protsesside dokumenteerimise käigus – 
probleemiks on pideva dokumenteerimise ahela katkemine. Ahela katkemise tõttu ei ole info 
menetluskäigu kohta terviklik, asub erinevates registrites ja erinevatel andmekandjatel.  
 
Põhifunktsioonide dokumenteerimise olukorrast terviklikuma ülevaate saamiseks uuriti, milliseid 
probleemid on tekkinud ametnikel igapäevases asjaajamises. Vestluste käigus selgus, et: 
• Palju aega kulub dokumentide vormistamisele mitmes infosüsteemis: dokument tuleb 
registreerida dokumendiregistris ja sama info kanda ka valdkonna 
töökeskkonda/infosüsteemi. 
• Dokumendiregistri Amphora töökiirus on aeglane ja päringud ei anna soovitud tulemusi. 
• Põhifunktsioonide dokumendid on seotud tugifunktsioonide täitmisega – paljud asjad on 
seotud rahade taotlemisega, volikogu ja valitsuse otsustega. Dokumentide erinevates 
sarjades paiknemine teeb info leidmise keeruliseks. 
• Tehniliste vahendite puudumine – asutuses ei ole piisavalt skannereid, et paberkandjal 
laekunud informatsiooni töö käigus järjepidevalt digitaliseerida. 
• Kommunaalteenuste, infrastruktuuri korrashoiu, keskkonnakaitse ja jäätmemajanduse 
funktsioonide täitmiseks ei ole ühtseid riigi infosüsteeme nagu seda on sotsiaal- ja 
tervishoiuvaldkonnas.  
• Ajapuudus – töö arvutiga eeldab süvenemist, palju aega nõuab suhtlemine klientidega ja 
asja sisuline lahendamine. 
Väljatoodud probleemid viitavad autori arvates üleüldistele dokumendihalduse valdkonna 
probleemidele. Vändra Alevivalitsuse ressursse hinnates on dokumendihaldust võimalik 
efektiivsemaks muuta Amphora võimaluste rakendamisega. Dokumendiregistri töökeskkond 
tuleb häälestada võimalikult lihtsaks, et dokumenteerimine ei raiskaks ametnike sisulisele tööle 
keskendumise aega. Otsingu tulemuste parandamiseks tuleks dokumente metaandmete tasandil 
põhjalikumalt kirjeldada. 
 
Põhifunktsioonide dokumenteerimise analüüsimise käigus leidis veelkordset kinnitust töö teise 
hüpoteesis esitatud väide, et „üleminek digitaalsele asjaajamisele on küll kiirendanud info 
liikumist, kuid kasutatavad infosüsteemid ei toeta terviklikke menetlusi.“  
 37
3.2. Tugifunktsioonide täitmine ja dokumenteerimine  
 
I etapp – tugifunktsioonide määratlemine 
Tugifunktsioonid toetavad põhifunktsioonide täitmist ja on üldjoontes asutustel sarnased. 
Rahvusarhiivi juhises „Soovitused tugifunktsioonide dokumentide hindamiseks“69 on 
tugifunktsioonid jagatud viide rühma:  
• üldjuhtimine (üldjuhtimine, õigusalane teenindamine, planeerimine ja aruandlus, kontroll 
ja auditeerimine, riigi osalemine eraõiguslike juriidiliste isikute tegevuses, koostöö ja 
komisjonide töö korraldamine); 
• infoallikate ja infotehnoloogia haldamine (dokumendi- ja arhiivihaldus, asjaajamise 
korraldamine, erialaraamatukogu ja kollektsioonide haldamine, infotehnoloogiline 
teenindamine); 
• töö- ja teenistussuhted; töötervishoid ja tööohutus (personali planeerimine, värbamine ja 
arvestus, personali arendus ja koolitamine, personali atesteerimine, töötervishoid ja 
tööohutus); 
• finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestus (raamatupidamise ja aruandluse 
korraldamine, eelarvestamine, töötasude ja kinnipidamiste arvestamine, 
majandustehingute arvestus, aruandlus); 
• varade haldamine ja hooldus (varade arvestus, haldustegevuse korraldamine, riigihangete 
korraldamine). 
 
Juhises on öeldud, et Rahvusarhiiv esitab vaid tugifunktsioonide nimekirja, mida iga asutus 
peaks loetelu koostamisel vastavalt oma vajadustele kas koondama, välja jätma või lähtuvalt 
asutuse spetsiifikast juurde lisama. Uurija võrdles Rahvusarhiivi poolt koostatud nimekirja 
Vändra Alevivalitsuse dokumentide loeteluga. Selgus, et alevivalitsuse dokumentide loetelus on 
loetletud tugifunktsioonid kajastatud, nende hierarhiline paigutus on rahvusarhiivi loetelus 
läbimõeldum ja loogilisem – näiteks alevivalitsuse loetelus on riigihangete korraldamine 
(tugifunktsioon) põhifunktsiooni üks allsari.  
 
II etapp – analüüsi ulatuse määramine 
Analüüsi ulatuse määramisel seati ülesandeks kaardistada ühe tugifunktsiooni ühe kitsama 
alamfunktsiooni ühe protsessi täitmiseks tehtavad tegevused, osapooled, nende omavahelised 
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seosed ja toimimisloogika. Uurija valis analüüsimiseks töö- ja teenistussuhete korraldamise ühe 
alamfunktsiooni – puhkuste vormistamise menetlusprotsessi. Protsess algab puhkuste inventuuri 
tegemisega ja lõpeb puhkusetasu väljamaksmisega.  
 
III etapp – modelleerimine ja analüüs 
Andmete kogumiseks viidi läbi intervjuu alevisekretäri ja raamatupidajaga. Tutvuti 
menetlustoiminguid reguleerivate õigusaktidega; kaardistati puhkuste vormistamiseks vajalikud 
tegevused; koostati protsessiskeem (vt lisa 5) ja skeemi kirjeldustabel (vt lisa 6), mille põhjal 
analüüsitakse kasutatavate infosüsteemide efektiivsust ja tehakse ettepanekud asjaajamise 
lihtsustamiseks. 
 
Puhkuste vormistamisel lähtutakse töölepingu seadusest,70 avaliku teenistuse 
seadusest,71asjaajamiskorra ühtsetest alustest72 ja Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskorrast.73 
 
Puhkuste vormistamisel on tegemist asutusesisese dokumentide menetlemise protsessiga. 
Puhkuste graafiku koostamiseks viib alevisekretär läbi puhkuste inventuuri. Andmed kasutamata 
puhkusepäevade kohta kajastuvad personaliandmebaasis Persona. Andmete põhjal koostatakse 
puhkuste ajakava projekt, milles märgitakse põhipuhkus, kasutamata puhkus ja muud seaduses 
ettenähtud puhkused. Graafiku koostamisel antakse üksteist asendatavatel ametnikele võimalus 
omavahel puhkuste ajad kokku leppida. Töötajate soove arvestatakse puhkusegraafiku 
koostamisel selliselt, et oleks tagatud kõigi avalike teenuste pidev kättesaadavus. Puhkuste 
ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta ja kinnitatakse valitsuse korraldusega aasta esimese 
kvartali jooksul. Korraldus registreeritakse dokumendiregistris ja avalikustatakse läbi 
veebiliidese kodulehel. Raamatupidajale esitatakse paberil korralduse ärakiri.  
 
Töötajatele, kes soovivad puhata enne graafiku kinnitamist, vormistatakse puhkus töötaja 
avalduse alusel ja kinnitatakse alevivanema käskkirjaga. Töötaja avaldused registreeritakse 
dokumendiregistris Amphora ja edastatakse täitmiseks raamatupidajale. Puhkuse käskkirjasid 
dokumendiregistris ei ole registreeritud, nende üle peetakse arvestust paberipõhiselt.  
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Puhkusetasu makstakse hiljemalt eelviimasel tööpäeval enne puhkuse algust. Töötaja avalduse 
alusel võib puhkusetasu arvestada ka teisiti, näiteks kanda üle palgapäeval. PMen´i eeliseks peab 
raamatupidaja automaatsete arvestusmoodulite olemasolu, mis võimaldab puhkusegraafiku 
andmed eelnevalt süsteemi sisestada ja puhkusele eelneval päeval puhkusele mineja 
pangakontole üle kanda. Programmist saadetakse puhkusetasu ülekandmise teatis ametniku e-
postiaadressile. Raamatupidaja peab puhkuseperioodide üle arvestust ka Exceli tabelis, et 
järjestada puhkuste ajakava mitte ametnikupõhiselt, vaid kronoloogiliselt, mille alusel on lihtne 
jälgida toimingute teostamise tähtaegasid.  
 
Protsessiskeemil on näha, et menetluskäigu dokumenteerimine ja ülesannete edastamine ei ole 
sujuv – kõik toimingud dokumenteeritakse eraldi omavahel ühildamata infosüsteemides: 
Persona, Amphora, PMen. Digitaalselt koostatud dokumendid edastatakse täitmiseks paberil. 
Toodud näite varal leiab autor veelkordse tõestuse töö hüpoteesis püstitatud väitele, et 
kasutatavad infosüsteemid ei toeta asjade terviklikke menetlusi. 
 
Ettepanekud menetlustoimingute dokumenteerimise efektiivsemaks muutmiseks 
Olemasolevaid ressursse kasutades saab puhkuse vormistamise asjaajamist lihtsamaks muuta 
dokumentide Amphora menetlustoimingute töösse rakendamisega. Dokumente on võimalik 
süsteemisiseselt edastada nii allkirjastamiseks, registreerimiseks kui täitmiseks. Info paremaks 
haldamiseks ja töö efektiivsuse tõstmiseks peaks protsessis kasutatavad infosüsteemid olema 
liidestatud. Näiteks puhkuste vormistamisel on võimalik üks töömahuks toiming – 
puhkuseperioodide sisestamine PMen´i, üle viia automaatseks, kui tarkvarad võimaldaks 
andmete ühest süsteemist teise ülekandmist. 
 
Tugifunktsioonide dokumenteerimisest üldiselt  
Tugifunktsioonide täitmisel teostatavaid asjaajamistoiminguid on võimalik kiiremini ja 
mugavamalt teostada kasutatavate infosüsteemide omavahelisel liidestamisel ja 
menetlusülesannete elektroonilisel edastamisel. Uurija arvates on otstarbekas Amphora liidestada 
PMen´iga, kuna paljude funktsioonide täitmine on seotud raamatupidamistoimingutega. Näiteks 
tööde üleandmise- ja vastuvõtmise aktid ning lepingud on väljamaksete tegemise aluseks; 
raamatupidamisprogrammis vormistatud aasta eelarve on volikogu määruse üks komponent; 
alevivanema käskkirjad on hüvitiste väljamaksmise aluseks jne. Tarkvarade-vaheline andmete 
vahetamine aitab säästa seni ärakirjade ja koopiate vormistamiseks kuluvat aega ja paberit. Info 
ühtses süsteemis haldamine annab võimaluse menetlustoimingute paremaks jälgimiseks. 
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4. VOLIKOGU JA VOLIKOGU KOMISJONIDE TÖÖKORRALDUS  
 
Kõige olulisemad piirkonna arengut mõjutavad otsused võtab vastu volikogu. Elanikkonnal peab 
olema loodud võimalus osaleda kohaliku võimu teostamisel. Seetõttu on omavalitsusel ülesanne 
avalikustada teave viisil, mis tagab selle jõudmise võimalikult kiiresti igaüheni, kes seda vajab.74  
 
Järgnevas peatükis antakse ülevaade volikogu, selle komisjonide ja kantselei ülesannetest ning 
analüüsitakse nende töö korraldust sellest aspektist, kuidas on korraldatud asjaajamine, tegevuste 
läbipaistvus ning elanike osalemine kohaliku võimu teostamisel. Uurimise läbiviimisel kasutati 
alevi põhimääruses75 ja komisjonide moodustamise otsustes kajastuvaid töökorralduslikke sätteid 
ning volikogu ja selle komisjonide esimeestega läbiviidud intervjuude käigus kogutud andmeid. 
Kuna praegune volikogu kooseis on töötanud alla aasta, on analüüsis toodud välja ka eelmise 
volikogu menetlustoimingute võrdlusi. Peatüki lõpus esitatakse autori ettepanekud volikogu ja 
selle komisjonide töö käigus tehtavate asjaajamistoimingute lihtsustamiseks.  
 
4.1. Volikogu, volikogu komisjonide ja kantselei ülesanded 
 
Volikogu esimees kutsub kokku ja juhatab volikogu istungeid ja eestseisuse koosolekuid. Koos 
valitsusega valmistab ta arutamiseks ette volikogu õigusaktide eelnõud ning kirjutab alla 
volikogu poolt vastu võetud õigusaktidele ja teistele dokumentidele. Volikogu tegevuse kohta 
annab ajakirjandusele informatsiooni volikogu esimees või tema volitatud isikud. Volikogu 
esimehe äraolekul täidab tema ülesandeid volikogu aseesimees, aseesimehe äraolekul aga 
volikogu vanim liige. Volikogu esimehe ülesannete täitjal on kõik õigused ja kohustused, mis 
volikogu esimehel. 
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Põhimääruse kohaselt peaks volikogu esimees vähemalt kord kuus võtma vastu isikuid selleks 
ettenähtud ja avalikult teatavaks tehtud vastuvõtuajal. Kodanike ladusamaks teenindamiseks on 
praegu ametis olev volikogu esimees Tiit Kangert kohtumisteks valmis kõigil tööpäevadel, 
kodanikel tuleb vaid kohtumisaeg alevivalitsuse kantseleiga kokku leppida. Volikogu esimehe 
sõnul ei ole kodanikud temaga kabinetis kohtumisteks registreerunud, küll aga toimub tihe 
suhtlemine kodanikega telefonitsi, e-postiga või lausa tänaval. Tema arvates sobib inimestele 
mitteametlik ja vahetu suhtlemine, avaldada oma arvamusi või vajadusel saada vastus oma 
küsimusele või probleemile kohe – see on väikesele kogukonnale omane suhtlemisviis.  
 
Volikogu liikmetel on õigus esitada volikogu eestseisusele, esimehele, komisjonidele, samuti 
valitsusele või valitsuse liikmele arupärimisi, osaleda iga asja arutelus sõnavõtu või küsimustega, 
välja arvatud juhtudel, kui selle üksikakti arutamisel ja otsustamisel võib tekkida huvide konflikt 
vastavalt korruptsioonivastases seaduses sätestatule. Huvide konfliktiohu vältimiseks on 
volikogu liige kohustatud enne küsimuse arutelu algust tegema avalduse enda mitteosalemise 
kohta selle päevakorrapunkti arutamisel. Avaldus võib olla suuline ja märge avalduse kohta 
fikseeritakse volikogu istungi protokollis. Päevakorrapunkti arutamisest mitte-osavõttev 
volikogu liige võib jääda ruumi, kus arutelu toimub. 
 
Volikogu eestseisus on ellu kutsutud volikogu töö paremaks korraldamiseks ja mõnede 
küsimuste läbivaatamiseks ja arvamuse kujundamiseks nendes valdkondades, kus volikogu ei ole 
komisjoni moodustanud. Eestseisusesse kuuluvad volikogu esimees, aseesimees, volikogu 
komisjonide esimehed, alevivanem või tema poolt määratud valitsuse liige ja alevisekretär. 
Eestseisus vaatab läbi esitatud ettepanekud volikogu päevakorra ja eelnõude kohta; esitab 
volikogule kinnitamiseks tööplaani; annab arvamuse küsimustes, mis ei kuulu ühegi volikogu 
komisjoni pädevusse ja otsustab volikogu ülesannete täitmisel tehtud kulutuste hüvitamise. 
Eestseisus avaldab arvamust ka volikogu liikmete tegevuse või tegevusetuse kohta. Volikogu 
esimehel on antud otsustusõigus, millal ta kutsub volikogu istungi  
päevakorra aruteluks kokku eestseisuse koosoleku.  
 
Volikogu alatised komisjonid moodustatakse volikogu volituste perioodiks. Volikogu võib 
lõpetada alatise komisjoni (v.a revisjonikomisjoni) tegevuse enne volikogu volituste perioodi 
lõppu. Praegune volikogu kooseis on ülesannete täitmiseks moodustanud kuus alatist komisjoni, 
mille tööd juhivad ja korraldavad komisjonide esimehed. Komisjoni liikmed kinnitatakse 
ametisse volikogu otsusega komisjoni esimehe esildise alusel. Komisjoni liikmed ei ole kõik 
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volikogu liikmed, erandi moodustab revisjonikomisjon, mille koosseis peab koosnema üksnes 
volikogu liikmetest. 
 
Komisjonide tegevusvaldkonnad, õigused ja kohustused määratakse vastavas otsustuses, millega 
komisjon moodustatakse. Revisjonikomisjoni ülesanded on sätestatud alevi põhimääruses76 ja 
revisjonikomisjoni moodustamise otsuses. Alevi arengukava käsitlevad eelnõud arutatakse läbi 
kõigis volikogu komisjonides, alevi eelarve eelnõud aga vastava valdkonna komisjonides.  
 
• Majanduskomisjoni ülesanneteks on: alevi eelarve menetlemine, analüüs, täitmise 
kontrollimine; eelarve ja arengukava vastavuse jälgimine; laenude võtmise ja 
investeeringute tegemise üle otsustamine; kohalike maksude ja koormiste osas 
ettepanekute ja arvamuste avaldamine; maksusoodustuste ja toetuste üle otsustamine; 
volikogu pädevuses olevate alevivara omandamise, kasutamise ja võõrandamise 
küsimuste otsustamiseks arvamuse andmine. Komisjon töötab välja valdkonda 
puudutavad volikogu istungitele esitatavate eelnõud.77 
 
• Hariduskomisjoni tegevusvaldkonda kuuluvad alus-, üld- ja huviharidust ja 
täiskasvanute koolitust puudutavad küsimused. Komisjon kavandab alevis hariduse 
arengu programmi; vaatab läbi haridusasutuste arengukavad ja avaldab nende kohta 
arvamust; aitab kaasa seadusega hariduse valdkonnas kohalikule omavalitsusele pandud 
ülesannete lahendamisele. Komisjon töötab välja haridusvaldkonda puudutavad volikogu 
istungitele esitatavad eelnõud.78 
 
• Kultuuri- ja spordikomisjoni tegevusvaldkonda kuuluvad vaba aja sisustamine; 
noorsootöö, spordi, turismi ja avalike suhete arendamine; muinsuskaitse; koostöö alevis 
tegutsevate mittetulundusühingutega. Komisjon osaleb seadusega kohalikule 
omavalitsusele pandud kultuuri- ja sporditöö valdkondade ülesannete lahendamisel; 
üleskerkinud probleemidele lahenduste leidmisel ja vajalike tingimuste loomisele 
kaasaaitamisel. Komisjon töötab välja kultuuri- ja spordivaldkonda puudutavad volikogu 
istungitele esitatavad eelnõud ja otsustab kultuuri- ja sporditoetusteks eraldatud rahade 
kasutamise üle.79 
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• Heakorra ja turvalisuse komisjoni tegevusvaldkond on alevi üldilme, heakorra, 
haljastuse, tänavate, kõnniteede, liikluskorralduse, keskkonna ja jäätmemajandusega 
seonduv. Koostöös politseiga teeb komisjon ettepanekuid turvalisuse tagamiseks alevis. 
Komisjoni ülesandeks on: heakorra ja avaliku korra tagamiseks meetmete väljatöötamine; 
volikogu vastavate määruste ülevaatamine ja vajadusel nendesse muudatusettepanekute 
tegemine; kuritegevuse ennetamiseks meetmete väljatöötamine; ettepanekute tegemine 
alevi liikluskorralduse parandamiseks; alevi keskkonnaseire programmi väljatöötamine ja 
volikogule esitamine; seadusega kohaliku omavalitsusele pandud ülesannete 
lahendamine; üleskerkinud probleemidele lahendusvariantide leidmine ja vajalike 
tingimuste loomisele kaasaaitamine. Komisjon töötab välja oma tegevusvaldkonda 
puudutavad volikogu istungitele esitatavad eelnõud.80 
 
• Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni tegevusvaldkonda kuulub sotsiaaltöö ja tervishoid. 
Komisjoni ülesandeks on seadusega kohaliku omavalitsusele pandud sotsiaal- ja 
tervishoiuvaldkonna ülesannete lahendamine ning üleskerkinud probleemidele 
lahendusvariantide leidmine. Komisjon töötab välja sotsiaal- ja tervishoiuvaldkonda 
puudutavad volikogu istungitele esitatavad eelnõud.81 
 
• Revisjonikomisjon kontrollib: valitsuse tegevuse vastavust volikogu määrustele ja 
otsustele; alevi ametiasutuste ja ametiasutuse hallatavate asutuste raamatupidamise 
õigsust ning asutuste kasutusse antud alevivara kasutamise sihipärasust; tulude tähtaegset 
sissenõudmist ja arvelevõtmist ning kulude vastavust eelarvele; sõlmitud lepingute 
täitmist ning volikogu ülesandel alevivalitsuse ja ametiasutuste tegevuse seaduslikkust ja 
otstarbekust. Avastatud puudustest ja nende kõrvaldamise ettepanekutest teatab 
revisjonikomisjon kirjalikult valitsusele ja asjaomase asutuse juhile. 82 
 
Alevivalitsuse kantselei ülesanne on volikogu ja selle komisjonide tehniline teenindamine: 
istungite materjalide vormistamine, adressaatidele edastamine, eelnõude ja vastuvõetud 
õigusaktide avalikustamine, kirjavahetuse, telefoniside ja klientide vastuvõtu korraldamine.  
 
                                                                            
80
 Heakorra ja turvalisuse komisjoni moodustamine. Vändra Alevivolikogu 19.11.2009 otsus nr 9. 
81
 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni moodustamine. Vändra Alevivolikogu 19.11.2009 otus nr 10. 
82
 Revisjonikomisjoni moodustamine. Vändra Alevivolikogu 19.11.2009 otsus nr 5 
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4.2. Volikogu istungite korraldamine ja dokumenteerimine 
 
Volikogu istungid toimuvad üldjuhul üks kord kuus, kolmandal neljapäeval algusega kell 18.00 
volikogu istungite saalis. Volikogu võib istungite toimumise aega ja kohta muuta, teavitades 
sellest eelmisel volikogu istungil või eestseisuse koosolekul. Juulikuus istungit üldjuhul ei toimu. 
Volikogu istungi kutsub üldjuhul kokku volikogu esimees, tema puudumisel aseesimees või 
volikogu vanim liige. Volikogu kutsutakse kokku valitsuse või vähemalt neljandiku volikogu 
koosseisu ettepanekul nende poolt tõstatud küsimuste arutamiseks.  
 
Volikogu protokollide alusel toimus: 
• 2009. aastal ühe koosseisuga (jaanuar kuni oktoober) kümme istungit, teise koosseisuga 
neli istungit, millest üks toimus hallatava asutuse ruumides; 
• 2010. aasta esimese nelja kuu jooksul neli volikogu istungit, neist üks viidi läbi hallatava 
asutuse ruumides. 
 
Volikogu istungite töö planeerimise aluseks on volikogu istungil kinnitatud tööplaan, milles 
nähakse ette arutusele tulevad põhiküsimused ja küsimuste ettevalmistajad. Tööplaan 
kinnitatakse volikogu otsusega pooleks aastaks. Tööplaan on avaldatud nii dokumendiregistris 
kui eraldi artiklina alevi kodulehel. Volikogu istungil arutusele tulevad teemad ja õigusaktide 
eelnõud valmistavad ette tööpaanis kinnitatud isikud.  
 
Volikogu või selle komisjonid esitavad eelnõud volikogu esimehele, kes määrab eelnõude 
menetluse käigu. Eestseisus ja valitsus esitavad eelnõud alevivanemale. Eelnõu menetluse käik 
hõlmab vastavalt pädevusele valitsuse arvamust ja vastava volikogu komisjoni seisukohta. Kui 
volikogu ei ole vastavat komisjoni moodustanud, siis vaatab eelnõu läbi ja annab sellele oma 
arvamuse eestseisus. Eelnõude menetlemine võib olla nii ühe volikogu istungi teema kui väldata 
üle poole aasta. Väga oluline ja pikk menetlusportsess on eelarve menetlemine, mis on seotud nii 
arengukava tegevuskava prioriteetide seadmise, arengukava muutmise ja eelarve kolme 
lugemisega. Eelarve menetluse protsessist annab ülevaate protsessiskeem (vt lisa 7) ja selle 
kirjeldustabel (vt lisa 8).  
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Istungi päevakorra projekti koostab volikogu esimees. Projekt vaadatakse üle eestseisuse 
koosolekul. Praeguse koosseisu puhul toimuvad eestseisuse koosolekud üldjuhul istungieelse 
nädala neljapäeva hommikul kell 9.00 alevivalitsuse koosolekute saalis. Enne volikogu istungi 
päevakorra kinnitamist (lõplik kinnitamine toimub istungil) võivad volikogu liikmed ja valitsus 
täiendada istungi päevakorda informatsiooniliste teemadega. 
 
Volikogu istungi päevakord, määruste ja otsuste eelnõud koos kaaskirjade ja vajadusel muude 
materjalidega peavad olema volikogu liikmetele kättesaadavad istungieelse nädala reede kella 
16.00-ks alevivalitsuse kantseleis. Samaks ajaks avalikustatakse paberkandjal eelnõud 
alevivalitsuse fuajees ja raamatukogus; digitaalsena avaldatakse info eraldi artiklina alevi 
kodulehel ja alates 2010. aasta märtsikuust ka dokumendiregistris. Eelnõu esitaja võib volikogu 
liikmetele väljasaadetud eelnõu kohta esitada alternatiiveelnõu hiljemalt istungi päeva kella 
10.00-ks. Alternatiiveelnõu esitatakse volikogu esimehele ja alevisekretärile, mis avalikustatakse 
peale selle laekumist. 
 
Volikogu liikme kirjalikul nõusolekul edastatakse istungi materjalid tema e-posti aadressile. 
Eelmise koosseisu puhul on arvestatud ka volikogu liikme soovi kasutada tööks kodulehel 
avaldatud materjale. Kirjalike nõusolekute registreerimislehe andmetel väljastati eelmisele 
koosseisule (liikmed enne 18.10.2009. a kohaliku omavalitsuse volikogu valimisi) eelnõud 
järgmiselt: 
• e-postiga – üheksale liikmele; 
• kantseleist paberil – neljale liikmele; 
• vaatas kodulehelt – üks liige. 
Praeguse volikogu koosseisust (andmed seisuga 09.03.2010) on kõik liikmed esitanud oma 
nõusoleku, et volikogu istungi päevakord ja arutusele tulevad eelnõud edastatakse neile e-
postiga. Ühele volikogu liikmele on registripidaja ettepanekul loodud täiendavalt ka 
dokumendiregistri Amphora kasutajakonto, et testida süsteemi toimivust eelnõude menetlemisel. 
Eelnõude menetlemisel testkeskkonnas tekkis esimene tõrge siis, kui oli vaja esitada küsimus 
eelnõu algatajale. Kui eelnõu algataja ei ole Amphora kasutaja, siis on suhtlusring suletud.  
 
Volikogu istungid on avalikud, välja arvatud juhtudel, kui arutatavat küsimust puudutavate 
andmete avalikustamine on seadusega keelatud või piiratud (sel juhul kuulutab volikogu oma 
istungi või selle osa kinniseks). Volikogu istungil on sõnaõigus volikogu liikmetel. Sõnaõigusega 
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võivad osaleda ka valitsuse liikmed, alevisekretär ja volikogu esimehe poolt istungile kutsutud 
isikud. Sõna andmise otsustab istungi juhataja. Volikogu istungit juhatab volikogu esimees. 
 
Kõik volikogu istungid protokollitakse. Protokollija määratakse volikogu poolt volituste 
perioodiks. Eelmise koosseisu protokollid koostati käsitsi ja trükiti istungijärgsel tööpäeval 
arvutisse. Praeguse koosseisu protokollija kasutab tööks kantselei kaasaskantavat arvutit ja 
protokoll koostatakse kohe elektrooniliselt.  
 
Volikogu liikmetel tööülesannete täitmiseks eraldi arvuteid ei ole, seetõttu kasutavad nad istungil 
kas tööl või kodus väljaprinditud ja läbitöötatud eelnõusid.  
 
Põhimääruse kohaselt võib volikogu istungil (istungi juhataja ettepanekul või nõusolekul) teha 
fono- ja videosalvestusi. Sellekohane nõusolek tehakse volikogu liikmetele teatavaks. Protesti 
puhul otsustatakse salvestamine hääletamise teel. Volikogu istungite fonosalvestiste 
säilitustähtaeg on üks aasta. Vändra Alevivolikogu istungitest on 19-ne aasta jooksul tehtud üks 
fonosalvestis, mille säilitustähtaeg on möödas. 
 
Volikogu istungi protokoll peab olema vormistatud ja välja pandud volikogu liikmetele 
tutvumiseks hiljemalt neljandal tööpäeval pärast istungi toimumist. Kahe tööpäeva jooksul on 
volikogu liikmetel õigus nõuda ebatäpsuste parandamist protokollis. Nõude põhjendatuse 
otsustavad istungi juhataja ja istungi protokollija. Kuna volikogu protokoll ei ole enne 
avalikustamist volikogu liikmetele elektrooniliselt kättesaadav, konsulteerib alevisekretär enne 
selle allkirjastamiseks esitamist ettekandjatega, ega protokollis kajastatus pole ebatäpsusi.  
 
Vastuvõetud õigusaktid ja istungite protokollid avalikustatakse peale nende allkirjastamist 
dokumendiregistris. Paberkandjal allkirjastatud originaalid asuvad alevivalituse kantseleis, 
ärakirjad pannakse välja alevivalitsuse fuajees ja raamatukogus. Volikogu määrused 
avalikustatakse Elektroonilises Riigi Teatajas. Täiendavalt avaldatakse õigusaktid kodulehel 
artiklitena erinevate menüüpunktide (eeskirjad, eelarve, teenuste hinnad jne) all, et informatsioon 
oleks kodanikele mitmesuguste otsingukriteeriumite järgi kergesti leitav. Kokkuvõte volikogu 
istungitel otsustatust avaldatakse Vändra alevi ja valla ajalehes „Vändra Teataja.“ 
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Ülevaate eelnõude kättesaadavusest kodanikuvaates annab joonis 3 ja õigusaktide 
kättesaadavusest joonis 4.  
 
Joonis 3 Eelnõude avalikustamine kodanikuvaates 
 
 
 
Joonis 4 Volikogu õigusaktide avalikustamine kodanikuvaates 
 
   
 
Eeltoodu joonistelt on näha, et kodanikel on loodud võimalus tutvuda õigusaktidega ja 
eelnõudega nii paberkandjal kui Internetis. Ebaefektiivseks võib pidada elektroonilise 
avalikustamise protseduuri. Elektrooniliselt avalikustatakse dokumente kolmes erinevas 
keskkonnas ja kõik avaldamistoimingud ei ole automaatsed. Ka failivormingud ei ole erinevates 
infosüsteemides ühesugused – dokumendiregistris ja alevi kodulehe artiklites avalikustatakse kas 
.doc või .pdf vormingus failid; Extranet´i laetakse .html fail ning määruse tekst kujundatakse 
ümber vastavalt ERT nõuetele. 
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Uurija tuvastas, mitu menetlustoimingut peab ametnik peale õigusakti allkirjastamist selle 
avalikustamiseks tegema. Õigusakti avaldamine on esitatud protsessiskeemina (vt lisa 9), millelt 
on näha, et ametnikul tuleb peale määruse allkirjastamist teostada vähemalt seitse kohustuslikku 
tegevust (olenevalt määruse sisust, tuleb määruse ärakirjasid saata ka erinevatele 
järelevalveasutustele, samuti asutustele, kelle tegevusi õigusaktis sätestatu mõjutab). Viis 
tegevust sooritatakse määruse Internetipõhistes keskkondades avalikustamiseks, kaks tegevust 
paberipõhise dokumendi avalikustamiseks. 
 
 
4.3. Volikogu komisjonide koosolekute korraldamine ja dokumenteerimine 
 
Komisjonide tööd korraldavad komisjonide esimehed. Nende ülesandeks on komisjoni 
koosolekute kokku kutsumine, ettevalmistamine ja koosolekute juhatamine. Komisjoni esimees 
jaotab ülesandeid komisjoni liikmete vahel, korraldab komisjoni otsuste täitmist ning komisjoni 
koostööd volikogu ja valitsusega. Ta varustab komisjoni liikmeid dokumentide ja muu tööks 
vajalike materjaliga. Komisjoni esimees on komisjoni ametlik esindaja suhetes ametnike, 
asutuste, ühingute ja teiste isikutega.  
 
Komisjoni koosolekud toimuvad üldjuhul tööplaani alusel komisjoni liikmetele sobival ajal ja 
sobivas kohas või vastavalt komisjoni ette kerkinud ülesannetele. Ajakava määratakse kuu või 
kvartali täpsusega. Kõik komisjoni koosolekud ei toimu alevivalitsuse ruumides. Koosolekud 
toimuvad mitte harvem kui üks kord kvartalis või vastavalt vajadusele. Kõik koosolekud 
protokollitakse, protokollid esitatakse kantseleile nii elektrooniliselt kui paberkandjal. 
Allkirjastatud protokolli ja selle lisade olemasolu eest kantseleis vastutab komisjoni poolt 
määratud protokollija. 
 
Komisjoni koosolekust võivad sõnaõigusega osa võtta volikogu ja valitsuse liikmed ja 
alevisekretär. Teiste isikute lubamise ja kutsumise komisjoni koosolekule ja nendele sõnaõiguse 
andmise otsustab komisjoni esimees. Komisjon on otsustusvõimeline, kui kohal on vähemalt 
pooled komisjoni liikmed. Komisjoni otsus loetakse vastuvõetuks, kui selle poolt on üle poole 
kohalolevatest komisjoni liikmetest. Komisjoni otsused, arvamused ja ettepanekud teeb 
volikogule ja valitsusele teatavaks komisjoni esimees, kui ei ole otsustatud teisiti. 
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Komisjon on kohustatud talle laekuvad eelnõud läbi vaatama ja asjaosalistele oma seisukoha 
teatama vähemalt kahe nädala jooksul ning kirjad ja muud dokumendid läbi vaatama ja 
asjaosalistele oma seisukoha teatama vähemalt 20 tööpäeva jooksul nende dokumentide 
saamisest arvates. Komisjoni liikmel on õigus saada valitsuselt ja alevivalitsuse ametnikelt 
komisjoni tööks vajalikke andmeid.  
 
Komisjonide kirjavahetus registreeritakse dokumendiregistris juhul, kui kiri on saabunud või 
saadetakse välja kantselei kaudu. Kirjade vastamistähtaegasid jälgib registripidaja. 
Komisjonisisest kirjavahetust ja komisjonile esitatavaid eelnõusid ei ole dokumendiregistris 
registreeritud. 
 
Asjaolu, et protokolli koostab protokollija elektrooniliselt, paberkandjal protokolli allkirjastab 
koosoleku juhataja ning protokolli edastamise eest alevivalitsuse kantseleisse vastutab 
protokollija, tekitas uurijas huvi, kuidas kajastub dokumentide registreeritus dokumendiregistris. 
Uurimistöö käigus võrreldi komisjonide 2009. aasta protokollide ja kirjavahetuse toimikutes 
olevate dokumentide hulka dokumendiregistris registreeritud dokumentidega arvuga. 
Uurimistulemused (12.03.2010) on toodud tabelis 4. Põhimääruses ei ole sätestatud tähtaega, mis 
aja jooksul peale koosoleku toimumist peaks olema protokoll kantseleisse esitatud. Uurija 
nimetab alljärgnevas tabelis hilinemisega registreeritud dokumendiks üle kahe nädala hiljem 
registreeritud protokolli. 
 
Tabel 4. Volikogu alatiste komisjonide 2009. aasta protokollide allkirjastamine ja Amphoras 
registreerimine  
 
VOLIKOGU 
KOMISJONI 
NIMETUS 
KOOSTATUD 
PROTO- 
KOLLIDE  
ARV 
ALL-
KIRJASTATUD 
PROTO- 
KOLLIDE  
ARV 
AMPHORAS 
REGIS- 
TREERITUD 
PROTOKOLLIDE 
ARV 
NEIST 
HILINEMISEGA 
REGISTREERITUD 
PROTOKOLLIDE 
ARV 
Heakorra ja 
turvalisuse komisjon  5 3 5 1 
Hariduskomisjon 3 3 3 3 
Eestseisus 11 10 11 0 
Revisjonikomisjon 5 5 5 5 
Majanduskomisjon 2 2 2 0 
Kultuuri- ja 
spordikomisjon 9 9 9 0 
KOKKU 35 32 35 9 
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Uurimistöö tulemusel selgus, et kõik protokollid, mis on esitatud kantseleisse, registreeritakse 
dokumendiregistris, kuid ligi neljandik protokollidest registreeritakse dokumendiregistris 
hilinemisega. Üldjuhul kantakse dokumendiregistrisse protokollid, mille originaal on 
allkirjastatud paberil. Registrisse on kantud ka allkirjastamata protokolle.  
 
Et selgitada välja, milliseid infokanaleid kasutavad komisjonid oma töö korraldamisel, paluti 
komisjonide esimeestel intervjuude käigus vastata tabelis 5 toodud küsimustele. Komisjone on 
kokku kuus, et aga revisjonikomisjon ei olnud intervjuude läbiviimise ajaks veel koos käinud, 
siis nende andmed selles uuringublokis ei kajastu. Intervjuude käigus selgus, et info 
edastamiseks ei kasutata üht ja kindlat moodust, seetõttu on tabelis märgitud kõik, ka 
paralleelselt info vahetamiseks kasutatavad vahendid.  
 
Tabel 5 Infokanalite kasutus volikogu komisjonide töö korraldamisel 
 
KÜSIMUS E-POST TELEFONI- 
KÕNE 
KOHTUMINE KODULEHT DOKUMENDI- 
REGISTER 
Kuidas teatad komisjoni 
liikmetele koosoleku 
toimumise aja ja koha? 
4 5 5 0 0 
Kuidas edastad komisjoni 
liikmetele koosoleku 
materjalid? 
5 0 0 0 0 
Kuidas esitavad komisjoni 
liikmed oma arvamusi 
komisjoni töö 
korraldamiseks? 
5 5 5 0 0 
Millist infokanalit kasutad 
komisjoni liikmetega 
suhtlemiseks kõige rohkem? 
4 1 0 0 0 
Millist infokanalit eelistad 
komisjoni liikmetega 
suhtlemiseks kõige rohkem? 
4 1 0 0 0 
Kuidas saad infot 
alevivalitsuselt? 5 5 5 5 3 
Millist infokanalit eelistad 
alevivalitsusega 
suhtlemiseks kõige rohkem? 
4 0 1 0 0 
Kuidas saad infot volikogu 
esimehelt? 5 5 5 5 0 
Kui vajad infot dokumendi 
(protokoll, eelnõu jms) 
kohta, millist kanalit kasutad 
selle otsimiseks? 
5 5 5 5 3 
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Selgus, et eelistatuim infokanal on e-post. Intervjuude käigus põhjendati oma vastuseid ja toodi 
välja, et e-posti eelistatakse kasutada infovahetuseks just seetõttu, et nii on võimalik edastada 
suurt hulka infot ning et e-kiri on kättesaadav igal ajal ja igas kohas, kus on arvuti ja 
Internetiühendus. Valdav osa informatsiooni vahetatakse põhitöökoha e-postiaadressitel. 
Põhjuseks toodi, et tööl olles kontrollitakse elektronpostkasti laekunud kirju igal tööpäeval ja nii 
jõuab info adressaadini operatiivselt.  
 
Tööks vajalike dokumentide otsimiseks kasutatakse e-posti (otsinguid teostatakse saabunud ja 
saadetud sõnumites või küsitakse e-kirjaga alevivalitsuselt), tullakse kantseleisse, infot küsitakse 
telefoni teel või otsitakse alevi kodulehelt. Kindlaid eelistusi ei osatud välja tuua, iga konkreetse 
asja puhul valitakse kõige mugavam tegevusviis. Kodulehel eelistatakse infot otsida eelkõige 
teemapõhistest artiklitest ja uudiste rubriigist, seejärel dokumendiregistrist.  
 
 
4.4. Analüüs ja ettepanekud 
 
Kõik volikogu istungite päevakorrad ja eelnõud vormistatakse arvutis. Volikogu liikmetele 
edastatakse materjalid e-postiga nende poolt määratud aadressitel. Paljud ametnikud kasutavad 
töökoha e-postiaadressi, et info kätte saada. Kuna kõigil ei ole oma põhitöö ajal võimalik 
dokumentidega tutvuda, prinditakse pikemat süvenemist nõudvad materjalid välja, et neid tööst 
vabal ajal analüüsida. 
 
Amphoras eelnõude menetlust testides selgus, et eelnõusid ei ole dokumendihaldustarkvaras 
võimlik menetleda enne, kui seda kasutavad kõik osapooled, ka eelnõu koostajad. 
Ideaalvariandis peaks igal volikogu liikmel ning eelnõud esitaval ametnikul olema loodud 
ligipääs Amphora kasutajakeskkonda. Dokumendihaldustarkvara kasutamiseks tuleks eelnevalt 
läbida vastav koolitus, mis nõuab lisaaega. Seetõttu on mugavam menetlusringi toiminguid 
teostada läbi elektronposti haldamise tarkvara. Dokumentide kooskõlastamiseks on Amphora 
integreeritud MS Outlook´iga, mis võimaldab töövoogude haldust mõlemalt poolt – näiteks 
suunates dokumendi kooskõlastusringile Amphoras, saab kooskõlastaja selle ülesande ka oma 
MS Outlook´i.83 Sel juhul saaks volikogu või volikogu komisjoni liige teate tema poolt määratud 
                                                                            
83
 Amphora Professional koduleht. (29.03.2010). 
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e-postiaadressile ilma, et ta peaks eraldi töökeskkonda (Amphorasse) isikutunnistuse või 
parooliga sisse logima. Puuduseks on asjaolu, et kõik menetlusosalised ei pruugi olla MS 
Outlook´i kasutajad, ka alevivalitsuse kantseleis ei kasutata seda. Süsteemide ümberhäälestamine 
nõuaks suuri ümberkorraldusi nii volikogu liikmete kui alevivalitsuse e-posti haldamisel. 
 
Dokumendihaldustarkvara kasutamine eeldab arvuti ja Internetiühenduse olemasolu. Volikogu 
liikmed kasutavad praegu e-kirjade vahetuseks töökoha arvuteid, pikemat süvenemist vajavate 
asjadega tegeletakse töövabal ajal. Kodus ei pruugi aga kõigil võrdseid tehnilisi võimalusi olla. 
Seega vajaks töö ümberkorraldamine lisaressursse. 
 
Asjaolu, et protokolli edastamine kantseleile on protokollija ülesanne ja allkirjastab selle 
komisjoni esimees, tekitab lünga asjaajamisprotsessi. Väidet toetab uurimise käigus tuvastatud 
fakt, et ligi neljandik 2009. aasta volikogu komisjonide protokollidest on dokumendiregistris 
registreeritud hilinemisega, kahel 2009. aasta protokollil puudusid komisjonide esimeeste 
allkirjad. Järjepidev ahel dokumendi liikumisel elektroonilises menetluses katkeb, kuna see 
tõstetakse ümber teise keskkonda – paberile. Paberkandjal dokumendi uuesti lülitamine 
elektroonilisse keskkonda (allkirjastatud dokumendi skaneerimine või faili laadimine 
dokumendiregistrisse) nõuab selle dokumendi uuesti töösse võtmist. Töö efektiivust on autori 
arvates võimalik tõsta dokumentide digitaalse allkirjastamise ja elektroonilises keskkonnas 
menetlemisega. 
 
Volikogu õigusaktide (määruste) avalikustamiseks tuleb ametnikul peale määruse allkirjastamist 
teostada vähemalt seitse kohustuslikku tegevust – viis neist sooritatakse selleks, et määrus saaks 
avalikustatud või edastatud Inernetipõhistes keskkondades. Alevivalitsuses kasutatav 
dokumendihaldustarkvara võimaldab veebiliidese kaudu avalikustada dokumente küll kodulehe 
dokumendiregistris, kuid ei toeta dokumentide avalikustamist Elektroonilises Riigi Teatajas.  
 
Autor analüüsis ka eeldatavalt 2010. aastal käivituva infosüsteemi VOLIS võimalusi volikogu 
töö tõhusamaks muutmiseks. Järgnevalt esitatakse Siseministeeriumi kodulehelt leitava info 
põhjal lühiülevaade VOLIS´e funktsioonidest. 
 
„VOLIS (omavalitsuse volikogu/valitsuse infosüsteem) on tarkvaralahendus, mis arendab Eestis 
e-valitsemist, osalusdemokraatiat ja dokumendihaldust. 2010. aasta hiliskevadeks täismahus 
käivituv infosüsteem VOLIS on uus lahendus, mis järgib e-valitsemise parimaid tavasid ning 
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hõlbustab Eesti kohalike omavalitsuste asjaajamist.“84 Tarkvara tutvustuses märgitakse, et 
VOLIS liidestub teiste infosüsteemidega: Valimiste infosüsteem, Elektrooniline Riigi Teataja või 
KOV õigusaktide register. Plaanitakse luua integreeritavus omavalitsuste kodulehekülgedele, et 
tagada pidev volikogu liikmete ja õigusaktide andmete esitamise korrektsus. „Tarkvara suhtleb 
omavalitsustes kasutusel oleva X-teega ühilduva, ID-kaarti, digiallkirja, digitaalset menetlusringi 
toetava dokumendihaldustarkvaraga, sidudes valitsuse ja volikogu menetlust ning eri kasutajate 
vaateid dokumentidega, mida menetletakse ja säilitatakse dokumendihaldusprogrammis. 
Saavutatakse menetlusskeemide sünkroniseeritus dokumendihalduse ja volikogu infosüsteemi 
vahel.“85  
 
Uurija arvates on VOLIS´e eelis Amphora ees eelkõige selle liidestatus Elektroonilise Riigi 
Teatajaga. Tutvustavas artiklis viidatakse ka sellele, et VOLIS´e kasutuselevõtuga on võimalik 
parandada e-teenuste pakkumist volikogu ja valitsuse tasandil otsustusprotsessides osalemisel. 
VOLIS´e kasutamine ei ole omavalitsustel kohustuslik, vaid sellega antakse võimalus pakkuda 
paremaid e-teenuseid ning muuta asjaajamine kiiremaks ja mugavamaks. Seega on uurija 
arvamusel, et seda infosüsteemi ei hakka kasutama kõik omavalitsused. Kodaniku ja ka volikogu 
liikme seisukohast (kes valitakse esinduskogusse neljaks aastaks ja kes üldjuhul ei pruugi olla 
dokumendihaldurid) tuleks VOLIS´e kasutegur välja siis, kui kodaniku jaoks oleks olemas ühtne 
ja lihtne infosüsteem, kus ta saaks võimu- ja valitsemisorganitega suhelda. Süsteemi 
toimimisloogika peab olema kõigile ühtmoodi arusaadav. Dokumendiregistrid on tavakodaniku 
jaoks liiga dokumendikesksed ja nendes kasutatakse spetsiifilisi erialatermineid. Infosüsteemi ja 
dokumendiregistri liidestamine võimaldaks süsteemidevahelist andmete vahetust, et tagada 
asjade menetluskäigu jälgimine. 
 
Ettepanekud 
Analüüsi põhjal selgub, et eeldused elektroonilise menetluskäigu rakendamiseks on olemas. 
Organisatsioonisiseselt tuleks parandada osapooltevahelist elektroonilist suhtlust, et tagada 
volikogu komisjonide dokumentide õigeaegne esitamine kantseleile. Olemasolevaid ressursse 
kasutades on seda kõige mugavam teha digitaalselt allkirjastatud dokumentide e-kirjaga 
edastamisega. Volikogu ja selle komisjonide liikmetele tuleks tutvustada ka Amphoras 
teostatavate toimingute võimalusi. Tuleks selgitada välja, millised tehnilised võimalused on 
volikogu ja selle komisjonide liikmetel elektroonilise dokumendivahetuse juurutamiseks. 
                                                                            
84
 VOLIS – Kohaliku omavalitsuse volikogu/valitsuse infosüsteem. (29.03.2010). 
85
 Sealsamas. (29.03.2010). 
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Avalikkusele suunatud toiminguid ja teenuseid peaks toetama riiklikud infosüsteemid, mis oleks 
liidestatud dokumendiregistriga selliselt, et info avalikustamise või menetlemise protsessid oleks 
võimalikult lihtsad ja sünkroniseeritud.  
 
Kodanike otsustusprotsessidesse kaasamiseks näeb uurija tulevikulahendusena spetsiaalselt 
kohalike omavalitsuste tarbeks loodava infosüsteemi VOLIS kasutuselevõttu. Kuna kõigil 
omavalitsustel on ühesugused seadustest tulenevad ülesanded, tuleks luua avalike ülesannete 
täitmiseks ka ühesugused töökeskkonnad ja ühesugused tingimused volikogu ja valitsuse 
seadusest tulenevate ülesannete täitmiseks. Et igal omavalitsusel säiliks ka nende omapära – 
isikupärane koduleht, kasutusvajadustest lähtuv dokumendihaldustarkvara jms, peaks riiklikult 
kasutatav infosüsteem olema liidestatav asutuse dokumendihaldustarkvaraga. 
 
Infosüsteemide rakendamisel näeb uurija vajadust riigipoolse toetuse suurenemisele nii riistvara 
ja tarkvara soetamisel kui koolituste korraldamisel ja teenuse propageerimisel. Autor on 
arvamusel, et vaid üleriigiliselt hästitoimiva infosüsteemi rakendamine võimaldab tõsta 
omavalitsuste asjaajamise ja e-teenuste kvaliteeti ning toetada kodanike kaasatust 
otsustusprotsessidel osalemisel.  
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KOKKUVÕTE 
 
Kohalikel omavalitsustel on täita väga suur roll kogu haldusterritooriumi arengu ja järjepidevuse 
tagamisel, avaliku ja erahuvi tasakaalustamisel ning avalike teenuste pakkumisel. Omavalitsuse 
tegevusvaldkond on väga lai, ülesannete täitmisel tekkivate dokumentide hulk suur ja neis 
sisalduv teave oluline organisatsiooni toiminguid kajastav informatsioon ja tõestusmaterjal.  
 
Lõputöös anti ülevaate Vändra Alevivalitsuse asjaajamise senisest korraldusest, analüüsiti 
kohaliku omavalitsuse funktsioonide dokumenteerimist, tuvastati dokumendihalduse kitsaskohad 
ja pakuti lahendusi olukorra parandamiseks. Töö käigus otsiti vastust küsimustele: kas 
omavalituste dokumentide näidisloetelu vastab omavalitsuste tegelikele vajadustele ja kas 
asutuses kasutatavad infosüsteemid toetavad terviklikke menetlusi. 
 
Eesmärgi täitmiseks viidi läbi lähteuuring, mille käigus koguti informatsiooni asutuses tekkinud 
ja tekkivatest dokumentidest ning kasutatavatest infosüsteemidest. Omavalitsuste ülesandeid ja 
asutusesisest töökorraldust reguleerivate õigusaktidega põhjal selgitati välja organisatsiooni roll 
ja eesmärk. Organisatsiooni töökorralduse ning omavalitsuse võimu ja valitsusorganite-vahelise 
tööjaotuse väljaselgitamiseks viidi läbi intervjuud Vändra Alevivalitsuse ametnike ning volikogu 
ja selle komisjonide esimeestega. Võrreldi kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu ja 
alevivalitsuse dokumentide loetelude vahelisi erinevusi ja selgitati välja loetelusse sisseviidud 
muudatuste põhjused. Protsessianalüüsi käigus kaardistati ühe põhi- ja ühe tugifunktsiooni 
alamfunktsiooni protsessi tegevused, et tuvastada mingi kitsama funktsiooni piires tehtavad 
tegevused, osapooled, nendevahelised seosed ja toimimisloogika. Analüüsi põhjal hinnati 
protsessi efektiivsust, toodi välja dokumendihalduse valdkonna kitsaskohad ja esitati 
ettepanekud olukorra parandamiseks. 
 
Protsessianalüüs on autori hinnangul tõhus kitsama funktsiooni tegevuste kirjeldamiseks. Kogu 
asutuse funktsioonide dokumenteerimise analüüsimiseks tuleks läbi viia väga töömahukas 
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analüüs, mis ületaks lõputöö mahu. Seetõttu analüüsis autor omavalitsuse funktsioonide 
dokumenteerimisest terviklikuma pildi saamiseks veel asutuse asjaajamise üldist korraldust, 
infosüsteemide kasutatavust, ametiisikute dokumentide süstematiseerimise harjumusi ja vajadusi 
ning erinevate infokanalite kasutatavust. 
 
Uurimuse tulemusel selgus, et töö sissejuhatuses püstitatud hüpoteesid leidsid kinnitust. Kehtiv 
dokumentide näidisloetelu ei vasta omavalitsuse tegelikele vajadustele ja vajab muutmist. 
Omavalitsuste ülesanded on aastate jooksul muutunud, mistõttu on näidisloetelus põhjendamatult 
palju sarju ja allsarju, mida tegelikult enam ei kasutata. Koondada tuleb sarnase sisuga 
dokumendisarjasid, et vältida mõneleheliste toimikute tekkimist. Dokumentide liigipõhine 
paigutamine sarjadesse lõhub seosed dokumentide ja tegevuse vahel ega võimalda tuvastada 
kogu asja terviklikku menetlust. Seetõttu tuleb uues näidisloetelus funktsioonide määratlemisel 
lähtuda omavalitsuse seadusega pandud ülesannetest ja tööd koordineerivate ministeeriumite 
töövaldkondadest, et tagada dokumentide süstematiseerimisel terviklike ja seostatavate 
infopakettide tekkimine. Sarjade määratlemisel ja omavahelisse hierarhiasse paigutamisel tuleb 
lähtuda protsesside toimimisloogikast, et dokumentide saamise ja loomise asjaolud oleks 
paremini tuvastatavad. 
 
Hüpotees, et üleminek digitaalsele asjaajamisele on küll kiirendanud info liikumist, kuid 
kasutatavad infosüsteemid ei toeta terviklikke menetlusi, leidis kinnitust asutuse asjaajamise, 
põhifunktsioonide, tugifunktsioonide ning volikogu ja selle komisjonide töö korraldamise 
analüüsimisel. Asjaajamises tekitab probleeme see, et riiklikes registrites loodavat 
dokumentatsiooni ei ole võimalik hallata ühtse dokumendihaldustarkvaraga. Et kasutatavad 
infosüsteemid ei võimalda andmete vahetamist, on dokumenteerimise ahel katkendlik ja riiklikes 
registrites loodav dokumentatsioon jääb asutuse dokumendiregistris kajastamata.  
 
Tugifunktsioonide dokumenteerimist saab tõhusamaks muuta asutusesisese dokumentide 
menetlusringi juurutamisega. Tugifunktsioonide täitmiseks kasutatavad infosüsteemid peaks 
olema ühildatavad dokumendihaldustarkvaraga Amphora ning võimaldama dokumentide ja 
andmete vahetamist. 
 
Volikogu ja selle komisjonide töö korraldamise analüüsimisel selgus, et parandada tuleb 
osapooltevahelist elektroonilist suhtlust, et tagada volikogu komisjonide dokumentide õigeaegne 
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esitamine kantseleile. Eeldused elektroonilise menetluse rakendamiseks on olemas, kuna kõik 
volikogu liikmed ja selle komisjonid saavad ja edastavad informatsiooni e-posti teel. 
Dokumentide avalikustamine erinevates infokanalites on praegu aega nõudev protsess, mida 
oleks võimalik lihtsustada dokumendihaldustarkvara liidestamisel Elektroonilise Riigi Teatajaga. 
Liidestuse tulemusel lihtsustaks tööd andmete sünkroonne ühest süsteemist teise ülekandmine. 
 
Autor on arvamusel, et dokumendihaldustarkvara peaks olema eelkõige organisatsioonisisene 
töökeskkond ja vastama ametiisikute kasutusvajadustele. Avalikkusele suunatud toiminguid ja 
teenuseid peaks toetama dokumendiregistriga liidestatavad infosüsteemid.  
 
Kodanike paremaks otsustusprotsessidesse kaasamiseks näeb uurija tulevikulahendusena 
spetsiaalselt kohalike omavalitsuste tarbeks loodava infosüsteemi VOLIS kasutuselevõttu. 
Omavalitsuste seadusest tulenevate ühesuguste avalike ülesannete täitmiseks peaks olema loodud 
ka ühesugused töökeskkonnad.  
 
Infosüsteemide rakendamisel näeb uurija vajadust riigipoolse toetuse suurenemisele nii riistvara 
ja tarkvara soetamisel kui koolituste korraldamisel ja teenuse propageerimisel, et tagada võrdsed 
võimalused kõigile omavalitsustele. 
 
Uurimistöö tulemused annavad ülevaate ühe konkreetse omavalitsuse funktsioonide 
dokumenteerimise problemaatikast. Omavalitsusi on palju ja nende struktuurid erinevad, 
mistõttu tuleks uurimusse kaasata rohkem asutusi. Omavalitsuste funktsioonide 
dokumenteerimisest terviklikuma pildi saamiseks tuleks nii autori koostatud kui teiste 
samalaadsete uurimistööde põhjal teha koondanalüüs, et selgitada välja, kas Siseministeeriumi 
poolt väljapakutud lahendused omavalitsuste dokumendihalduse ümberkorraldamisel on 
kasutatavad. 
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LISAD 
 
Lisa 1 Vändra Alevivalitsuse struktuur ja teenistujate koosseis seisuga 18.02.2010.a. 
 
AMETIKOHA NIMETUS AMETIKOHTADE ARV AMETIKOHA 
PÕHIGRUPP 
alevivanem 1 juht 
alevisekretär  1 juht 
raamatupidamisjuht 1 juht 
majandusnõunik 1 nõunik 
ehitusnõunik 1 nõunik 
sotsiaalnõunik 1 nõunik 
arendus- ja õigusnõunik 1 nõunik 
raamatupidaja 2 vanemametnik 
maakorraldaja 1 vanemametnik 
sotsiaaltööspetsialist 1 vanemametnik 
registripidaja 1 vanemametnik 
koristaja 1 abiteenistuja 
heakorratööline 1 abiteenistuja 
KOKKU 14 
 
Kultuuriosakond   
juhataja 1 juht 
kultuuritoimetaja 1 vanemametnik 
noorsootööspetsialist 1 vanemametnik 
metoodik 1 vanemametnik 
spordimetoodik 1 vanemametnik 
koristaja 1 abiteenistuja 
majahoidja 1 abiteenistuja 
KOKKU 7 
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Lisa 2 Dokumendiregistris Amphora registreeritud dokumentatsioon (2004-2010) 
Amphora statistiline väljavõte seisuga 19.03.2010 
 
Kataloogi pealkiri Moodul Aasta Objektide 
arv 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Asjad 2009 3 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2005 11 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2006 12 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2007 15 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2008 12 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2009 21 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2010 2 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2005 44 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2006 36 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2007 48 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2008 27 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2009 53 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2010 4 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2005 23 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2006 24 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2007 33 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2008 32 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2009 34 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2010 9 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Dokumendid 2006 2 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Dokumendid 2010 1 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2004 14 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2005 63 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2006 61 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2007 46 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2008 42 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2009 39 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2010 9 
01-5/ Alevivolikogu eestseisuse koosolekute protokollid Dokumendid 2006 9 
01-5/ Alevivolikogu eestseisuse koosolekute protokollid Dokumendid 2007 17 
01-5/ Alevivolikogu eestseisuse koosolekute protokollid Dokumendid 2008 14 
01-5/ Alevivolikogu eestseisuse koosolekute protokollid Dokumendid 2009 12 
01-6.1.1 Revisjonikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2004 2 
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01-6.1.1 Revisjonikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2006 1 
01-6.1.1 Revisjonikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2007 1 
01-6.1.1 Revisjonikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2008 1 
01-6.1.1 Revisjonikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2009 3 
01-6.1/ Revisjonikomisjoni protokollid Dokumendid 2006 5 
01-6.1/ Revisjonikomisjoni protokollid Dokumendid 2007 4 
01-6.1/ Revisjonikomisjoni protokollid Dokumendid 2008 3 
01-6.1/ Revisjonikomisjoni protokollid Dokumendid 2010 5 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Dokumendid 2006 14 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Dokumendid 2007 5 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Dokumendid 2008 3 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Dokumendid 2009 3 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Dokumendid 2010 5 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Kirjad 2005 1 
01-6.3 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni protokollid Dokumendid 2006 2 
01-6.3 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni protokollid Dokumendid 2007 3 
01-6.3.1 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni kirjavahetus Kirjad 2005 1 
01-6.3.1 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni kirjavahetus Kirjad 2006 2 
01-6.3.1 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni kirjavahetus Kirjad 2007 4 
01-6.4.1 Haridus- ja kultuurikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2004 13 
01-6.4.1 Haridus- ja kultuurikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2005 2 
01-6.4.1 Haridus- ja kultuurikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2008 1 
01-7.1 Volikogu ajutiste komisjonide protokollid Dokumendid 2009 1 
02-1 Valitsuse istungite protokollid ja õigusaktid Kirjad 2006 1 
02-12 Riikliku järelevalve aktid Kirjad 2004 1 
02-12 Riikliku järelevalve aktid Kirjad 2007 4 
02-12 Riikliku järelevalve aktid Kirjad 2009 3 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Dokumendid 2008 2 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2004 170 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2005 140 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2006 88 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2007 59 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2008 49 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2009 67 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2010 14 
02-5.2.1 Eluruumide jaotamise komisjoni kirjavahetus Kirjad 2004 2 
02-6.1 Valitsuse ajutiste komisjonide protokollid Dokumendid 2008 1 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2004 23 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2005 30 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2006 40 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2007 51 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2008 25 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2009 30 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2010 10 
02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2004 4 
02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2006 8 
02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2007 9 
02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2008 6 
02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2009 12 
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02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2010 1 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2004 4 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2005 2 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2006 10 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2007 6 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2008 2 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2009 3 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2005 2 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2006 13 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2007 20 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2008 16 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2009 19 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2010 2 
03-1.1 Elukoha- ja isikuandmete teated Kirjad 2005 2 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2004 3 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2005 6 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2006 2 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2007 19 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2008 14 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2009 12 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2010 5 
03-2.1 Kirjavahetus kodakondsus- ja migratsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2005 2 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2004 3 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2005 5 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2006 4 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2007 1 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2008 2 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2009 1 
03-3.8 Kirjavahetus perekonnaseisualastes küsimustes Kirjad 2005 2 
03-3.8 Kirjavahetus perekonnaseisualastes küsimustes Kirjad 2009 1 
04-2.3 Kirjavahetus vara munitsipaliseerimise küsimustes Kirjad 2004 1 
04-2.3 Kirjavahetus vara munitsipaliseerimise küsimustes Kirjad 2006 2 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2004 3 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2005 10 
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04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2006 83 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2007 65 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2008 44 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2009 58 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2010 12 
04-4.3 Kirjavahetus munitsipaalvara piiratud asjaõigusega 
koormamise küsimustes 
Kirjad 2007 1 
04-6.3 Kirjavahetus munitsipaalvara müügi- ja erastamise 
küsimustes 
Kirjad 2004 1 
04-6.3 Kirjavahetus munitsipaalvara müügi- ja erastamise 
küsimustes 
Kirjad 2005 3 
04-6.3 Kirjavahetus munitsipaalvara müügi- ja erastamise 
küsimustes 
Kirjad 2006 5 
04-6.3 Kirjavahetus munitsipaalvara müügi- ja erastamise 
küsimustes 
Kirjad 2008 2 
05.1-1 Maa ja vara tagastamise ja kompenseerimise 
dokumendid 
Kirjad 2005 1 
05.1-1 Maa ja vara tagastamise ja kompenseerimise 
dokumendid 
Kirjad 2009 1 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2004 7 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2005 13 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2006 10 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2007 7 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2008 2 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2009 8 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2010 2 
05.2-1.3 Kirjavahetus eluruumide erastamise küsimustes Kirjad 2005 3 
05.3-1 Maa erastamine ja korteriomandi seadmine, 
munitsipaliseerimine, riigiomandisse vormistamine 
Kirjad 2004 2 
05.3-1 Maa erastamine ja korteriomandi seadmine, 
munitsipaliseerimine, riigiomandisse vormistamine 
Kirjad 2005 4 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2004 18 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2005 45 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2006 73 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2007 81 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2008 51 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2009 102 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2010 21 
 67
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2004 59 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2005 68 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2006 82 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2007 63 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2008 4 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2009 3 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2010 3 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2004 31 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2005 113 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2006 93 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2007 76 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2008 25 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2009 14 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2010 7 
07.1 Raamatupidamine Kirjad 2004 1 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Dokumendid 2010 3 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2005 1 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2006 48 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2007 23 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2008 60 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2009 67 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2010 3 
07.2 Muu finantstegevus Kirjad 2004 2 
07.2 Muu finantstegevus Kirjad 2005 1 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2004 8 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2005 7 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2006 9 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2007 4 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2008 6 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2009 17 
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07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2010 3 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2004 16 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2005 55 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2006 67 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2007 40 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2008 61 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2009 89 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2010 25 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Asjad 2010 1 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2004 71 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2005 226 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2006 182 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2007 269 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2008 325 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2009 224 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2010 46 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2004 14 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2005 34 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2006 13 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2007 19 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2008 30 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2009 21 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2010 5 
08-2.3 Riigihanke dokumendid Kirjad 2004 62 
08-2.3 Riigihanke dokumendid Kirjad 2005 3 
08-2.3 Riigihanke dokumendid Kirjad 2006 4 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2004 20 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2005 64 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2006 37 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2007 41 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2008 19 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2009 38 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2010 3 
08-3.2 Kirjavahetus ehitusjärelevalve küsimustes Kirjad 2005 2 
08-3.2 Kirjavahetus ehitusjärelevalve küsimustes Kirjad 2006 1 
08-4.1 Kirjavahetus muinsuskaitse küsimustes Kirjad 2006 3 
08-4.1 Kirjavahetus muinsuskaitse küsimustes Kirjad 2007 1 
08-4.1 Kirjavahetus muinsuskaitse küsimustes Kirjad 2009 6 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise, liikluskorralduse küsimustes Kirjad 2004 13 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise ja liikluskorralduse 
küsimustes 
Kirjad 2006 4 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise ja liikluskorralduse 
küsimustes 
Kirjad 2007 14 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise ja liikluskorralduse 
küsimustes 
Kirjad 2008 16 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise ja liikluskorralduse 
küsimustes 
Kirjad 2009 12 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise ja liikluskorralduse 
küsimustes 
Kirjad 2010 2 
 69
1 Alevivolikogu tegevus Dokumendid 2006 1 
10-1 Riigihangete ja muude avalike konkursside 
dokumendid 
Kirjad 2007 26 
10-1 Riigihangete ja muude avalike konkursside 
dokumendid 
Kirjad 2008 78 
10-1 Riigihangete ja muude avalike konkursside 
dokumendid 
Kirjad 2009 183 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2004 6 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2005 15 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2006 6 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2007 7 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2008 8 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2009 4 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Asjad 2006 1 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2004 23 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2005 68 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2006 49 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2007 36 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2008 6 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2009 14 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2010 4 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2004 8 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2005 3 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2006 2 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2007 7 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2008 6 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2009 11 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2010 1 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2004 22 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2005 35 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2006 25 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2007 32 
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10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2008 321 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2009 72 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2010 76 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2004 17 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2005 26 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2006 29 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2007 22 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2008 6 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2009 9 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2010 2 
10-7.4 Kirjavahetus kalmistu haldamise küsimustes Kirjad 2007 7 
10-7.4 Kirjavahetus kalmistu haldamise küsimustes Kirjad 2008 3 
10-8 Kirjavahetus muu infrastruktuuri küsimustes Kirjad 2005 2 
10-8 Kirjavahetus muu infrastruktuuri küsimustes Kirjad 2007 3 
10-8 Kirjavahetus muu infrastruktuuri küsimustes Kirjad 2008 4 
10-9 Keskkonnamõjude hindamise dokumendid Kirjad 2008 1 
11-1 Elu- ja mitteeluruumide kasutamise ja haldamisega 
seotud kirjavahetus 
Kirjad 2004 1 
11-1 Elu- ja mitteeluruumide kasutamise ja haldamisega 
seotud kirjavahetus 
Kirjad 2005 3 
11-1.1 Elu- ja mitteeluruumide kasutamise ja haldamisega 
seotud kirjavahetus 
Kirjad 2004 26 
11-1.1 Elu- ja mitteeluruumide kasutamise ja haldamisega 
seotud kirjavahetus 
Kirjad 2005 74 
11-1.1 Elu- ja mitteeluruumide kasutamise ja haldamisega 
seotud kirjavahetus 
Kirjad 2006 3 
11-2.2 Kirjavahetus tööandja eluruumide küsimustes Kirjad 2004 4 
11-3.2 Kirjavahetus elamute haldamise küsimustes Kirjad 2004 12 
11-3.2 Kirjavahetus elamute haldamise küsimustes Kirjad 2005 3 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2004 4 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2005 12 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2006 533 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2007 748 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2008 766 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2009 656 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2010 228 
12-1.5 Puuetega inimeste sotsiaaltoetuste toimikud Kirjad 2005 77 
12-1.5 Puuetega inimeste sotsiaaltoetuste toimikud Kirjad 2006 73 
12-1.5 Puuetega inimeste sotsiaaltoetuste toimikud Kirjad 2007 68 
12-1.5 Puuetega inimeste sotsiaaltoetuste toimikud Kirjad 2008 83 
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12-1.5 Puuetega inimeste sotsiaaltoetuste toimikud Kirjad 2009 62 
12-2.1 Laste hoolekannet puudutavad dokumendid, 
kirjavahetus ja noorsoopolitsei teated 
Kirjad 2006 24 
12-2.1 Laste hoolekannet puudutavad dokumendid, 
kirjavahetus ja noorsoopolitsei teated 
Kirjad 2007 36 
12-2.1 Laste hoolekannet puudutavad dokumendid, 
kirjavahetus ja noorsoopolitsei teated 
Kirjad 2008 38 
12-2.1 Laste hoolekannet puudutavad dokumendid, 
kirjavahetus ja noorsoopolitsei teated 
Kirjad 2009 17 
12-2.1 Laste hoolekannet puudutavad dokumendid, 
kirjavahetus ja noorsoopolitsei teated 
Kirjad 2010 13 
12-2.2 Kirjavahetus Vändra piirkonna alaealiste 
komisjoniga 
Kirjad 2004 2 
12-2.2 Kirjavahetus Vändra piirkonna alaealiste 
komisjoniga 
Kirjad 2005 2 
12-2.2 Kirjavahetus Vändra piirkonna alaealiste 
komisjoniga 
Kirjad 2007 2 
12-3.1 Avaldused kohtule, kohtulahendite ja muude 
dokumentide toimikud 
Kirjad 2004 5 
12-3.1 Avaldused kohtule, kohtulahendite ja muude 
dokumentide toimikud 
Kirjad 2005 4 
12-3.1 Avaldused kohtule, kohtulahendite ja muude 
dokumentide toimikud 
Kirjad 2006 1 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2004 68 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2005 78 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2006 129 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2007 56 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2008 52 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2009 50 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2010 12 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2004 18 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2005 20 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2006 19 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2007 8 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2008 6 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2009 15 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2010 2 
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13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2004 5 
13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2005 112 
13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2006 84 
13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2007 73 
13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2008 72 
13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2009 71 
13-3.2 piirkonna Alaealiste Komisjoni kirjavahetus Kirjad 2006 59 
1-4/ Volikogu istungile esitatavad eelnõud Asjad 2010 1 
1-4/ Volikogu istungile esitatavad eelnõud Dokumendid 2009 2 
1-4/ Volikogu istungile esitatavad eelnõud Dokumendid 2010 8 
14-1.2 Majutusettevõtete tunnistused ja tunnustamise 
taotlemise algdokumendid 
Kirjad 2005 1 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2004 8 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2005 5 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2006 19 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2007 16 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2008 13 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2009 6 
15-2.2 Kirjavahetus kodanikukaitse küsimustes Kirjad 2007 2 
15-2.2 Kirjavahetus kodanikukaitse küsimustes Kirjad 2008 2 
1-6.1 Hariduskomisjoni kirjavahetus Kirjad 2007 1 
1-6.4 Haridus- ja kultuurikomisjoni algmaterjalid Dokumendid 2005 5 
1-6.4 Haridus- ja kultuurikomisjoni algmaterjalid Kirjad 2004 3 
1-6.4.1 Haridus- ja kultuurikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2005 42 
1-6.6 Hariduskomisjoni protokollid Dokumendid 2006 4 
1-6.6 Hariduskomisjoni protokollid Dokumendid 2007 3 
1-6.6 Hariduskomisjoni protokollid Dokumendid 2008 4 
1-6.6 Hariduskomisjoni protokollid Dokumendid 2009 3 
1-6.6 Hariduskomisjoni protokollid Dokumendid 2010 1 
1-6.7 Kultuuri- ja spordikomisjoni protokollid Dokumendid 2006 8 
1-6.7 Kultuuri- ja spordikomisjoni protokollid Dokumendid 2007 5 
1-6.7 Kultuuri- ja spordikomisjoni protokollid Dokumendid 2008 11 
1-6.7 Kultuuri- ja spordikomisjoni protokollid Dokumendid 2009 11 
1-6.7 Kultuuri- ja spordikomisjoni protokollid Dokumendid 2010 2 
1-6.7.1 Kultuuri- ja spordikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2006 51 
1-6.7.1 Kultuuri- ja spordikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2007 25 
1-6.7.1 Kultuuri- ja spordikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2008 62 
1-6.7.1 Kultuuri- ja spordikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2009 71 
1-6.7.1 Kultuuri- ja spordikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2010 21 
1-6.8 Heakorra ja turvalisuse komisjoni protokollid Dokumendid 2006 5 
1-6.8 Heakorra ja turvalisuse komisjoni protokollid Dokumendid 2007 11 
1-6.8 Heakorra ja turvalisuse komisjoni protokollid Dokumendid 2008 5 
1-6.8 Heakorra ja turvalisuse komisjoni protokollid Dokumendid 2009 1 
1-6.8 Heakorra ja turvalisuse komisjoni protokollid Dokumendid 2010 7 
16-1.1 Kauplemisload, teenindusload ja taotlemise 
alusdokumendid 
Kirjad 2004 13 
16-1.3 Kirjavahetus ettevõtluse küsimustes Kirjad 2004 4 
16-1.3 Kirjavahetus ettevõtluse küsimustes Kirjad 2005 3 
16-1.4 MTR`i registreerimistaotlused Kirjad 2004 46 
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16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2005 128 
16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2006 111 
16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2007 129 
16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2008 136 
16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2009 135 
16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2010 28 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2004 1 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2005 8 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2006 10 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2007 5 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2008 7 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2009 26 
16-2.3 Kirjavahetus metsamajanduse küsimustes Kirjad 2005 2 
1-8 Valimisliitude ja erakondade koalitsioonilepingud Kirjad 2005 1 
18-1.2 Kirjavahetus välissuhete küsimustes Kirjad 2005 9 
18-1.2 Kirjavahetus välissuhete küsimustes Kirjad 2007 3 
18-1.2 Kirjavahetus välissuhete küsimustes Kirjad 2008 2 
18-1.2 Kirjavahetus välissuhete küsimustes Kirjad 2009 5 
18-1.2 Kirjavahetus välissuhete küsimustes Kirjad 2010 1 
18-2.2 Kirjavahetus teiste kohalike omavalitsustega Kirjad 2008 15 
18-2.2 Kirjavahetus teiste kohalike omavalitsustega Kirjad 2009 5 
18-3 Kirjavahetus omavalitsusliitudega Kirjad 2008 1 
19-1.3 Jaoskonnakomisjoni koosolekute protokollid ja 
otsused 
Dokumendid 2009 2 
19-2.1 Alevi valimiskomisjoni koosolekute protokollid ja 
otsused 
Dokumendid 2009 14 
19-2.1 Alevi valimiskomisjoni koosolekute protokollid ja 
otsused 
Kirjad 2008 1 
19-2.2 Kirjavahetus valimisküsimustes Kirjad 2005 6 
19-2.2 Kirjavahetus valimisküsimustes Kirjad 2007 4 
19-2.2 Kirjavahetus valimisküsimustes Kirjad 2009 33 
19-2.2 Kirjavahetus valimisküsimustes Kirjad 2010 1 
19-2.6 Valimisdokumentide üleandmise-vastuvõtmise ja 
hävitamise aktid 
Dokumendid 2009 1 
19-2.6 Valimisdokumentide üleandmise-vastuvõtmise ja 
hävitamise aktid 
Kirjad 2005 1 
19-2.8 Volikogu liikme avaldus volikogu liikme volituste 
ennetähtaegse lõppemise, volituste pea 
Kirjad 2004 2 
19-2.8 Volikogu liikme avaldus volikogu liikme volituste 
ennetähtaegse lõppemise, volituste pea 
Kirjad 2005 4 
19-2.8 Volikogu liikme avaldus volikogu liikme volituste 
ennetähtaegse lõppemise, volituste pea 
Kirjad 2006 8 
19-2.8 Volikogu liikme avaldus volikogu liikme volituste 
ennetähtaegse lõppemise, volituste pea 
Kirjad 2007 2 
 74
19-2.8 Volikogu liikme avaldus volikogu liikme volituste 
ennetähtaegse lõppemise, volituste pea 
Kirjad 2009 4 
2 Alevivalitsuse tegevus Kirjad 2004 1 
20 Ametiasutuse teenistuse korraldamine Kirjad 2004 1 
20.1-1.1 Käskkirjad teenistusse ja tööle võtmiseks, teisele 
ametikohale viimiseks, ametikohalt vabastamiseks 
Kirjad 2004 2 
20.1-10 Kirjavahetus personali küsimustes Kirjad 2005 6 
20.1-10 Kirjavahetus personali küsimustes Kirjad 2006 16 
20.1-10 Kirjavahetus personali küsimustes Kirjad 2007 17 
20.1-10 Kirjavahetus personali küsimustes Kirjad 2008 10 
20.1-10 Kirjavahetus personali küsimustes Kirjad 2009 7 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2004 18 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2005 5 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2006 4 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2007 11 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2008 2 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2009 3 
20.1-6.4/ Majanduslike huvide deklaratsioone hoidva 
komisjoni protokollid 
Kirjad 2008 1 
20.1-7.1 Kollektiivlepingud Kirjad 2004 1 
20.1-7.1 Kollektiivlepingud Kirjad 2005 1 
20.1-7.1 Kollektiivlepingud Kirjad 2006 1 
20.1-7.1 Kollektiivlepingud Kirjad 2007 1 
20.1-7.1 Kollektiivlepingud Kirjad 2008 1 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2004 36 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2005 34 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2006 29 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2007 57 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2008 45 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2009 23 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2010 5 
20.1-9 Statistilised aruanded Kirjad 2005 13 
20.1-9 Statistilised aruanded Kirjad 2006 6 
20.1-9 Statistilised aruanded Kirjad 2007 10 
20.1-9 Statistilised aruanded Kirjad 2008 2 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2004 10 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2005 7 
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20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2006 1 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2007 10 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2008 16 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2009 20 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2010 2 
20.2-5.3 Kirjavahetus andmekogude ja andmekaitse 
küsimustes 
Kirjad 2004 2 
20.2-5.3 Kirjavahetus andmekogude ja andmekaitse 
küsimustes 
Kirjad 2006 2 
20.2-5.3 Kirjavahetus andmekogude ja andmekaitse 
küsimustes 
Kirjad 2007 1 
20.2-5.3 Kirjavahetus andmekogude ja andmekaitse 
küsimustes 
Kirjad 2008 6 
20.2-5.3 Kirjavahetus andmekogude ja andmekaitse 
küsimustes 
Kirjad 2009 9 
20.3-3 Tõendite, õiendite ärakirjad Kirjad 2004 1 
20.3-3 Tõendite, õiendite ärakirjad Kirjad 2008 2 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2004 1 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2005 8 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2006 11 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2007 17 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2008 7 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2009 9 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2010 1 
20.3-5 Jõustunud kohtuotsused Kirjad 2006 4 
20.3-5 Jõustunud kohtuotsused Kirjad 2007 3 
20.3-5 Jõustunud kohtuotsused Kirjad 2008 2 
20.3-7.5 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Kirjad 2004 1 
20.3-7.5 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Kirjad 2005 2 
20.3-7.5 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Kirjad 2006 1 
20.3-7.5 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Kirjad 2007 6 
20.3-7.5 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Kirjad 2008 4 
20.3-7.6 Kirjavahetus teatiste väljastamise kohta, 
arhiiviteatised 
Kirjad 2006 2 
20.3-7.6 Kirjavahetus teatiste väljastamise kohta, 
arhiiviteatised 
Kirjad 2009 4 
20.3-7.6 Kirjavahetus teatiste väljastamise kohta, 
arhiiviteatised 
Kirjad 2010 1 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2005 26 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2006 29 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2007 34 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2008 22 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2009 40 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2010 4 
2-1.2/ Alevivalitsuse määrused Dokumendid 2006 4 
2-1.2/ Alevivalitsuse määrused Dokumendid 2007 4 
2-1.2/ Alevivalitsuse määrused Dokumendid 2008 6 
2-1.2/ Alevivalitsuse määrused Dokumendid 2009 6 
2-1.2/ Alevivalitsuse määrused Dokumendid 2010 2 
2-1.3/ Alevivalitsuse korraldused Dokumendid 2006 133 
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2-1.3/ Alevivalitsuse korraldused Dokumendid 2007 146 
2-1.3/ Alevivalitsuse korraldused Dokumendid 2008 188 
2-1.3/ Alevivalitsuse korraldused Dokumendid 2009 153 
2-1.3/ Alevivalitsuse korraldused Dokumendid 2010 22 
2-12.1 Kirjavahetus riikliku järelevalve küsimustes Kirjad 2007 20 
2-12.1 Kirjavahetus riikliku järelevalve küsimustes Kirjad 2008 9 
2-12.1 Kirjavahetus riikliku järelevalve küsimustes Kirjad 2009 6 
2-12.1 Kirjavahetus riikliku järelevalve küsimustes Kirjad 2010 5 
2-13 Hallatavate asutuste juhtide vahetusel koostatud 
üleandmise-vastuvõtmise 
Kirjad 2005 1 
2-7 Riigi- ja kohaliku omavalitsuse riikliku registri 
dokumendid 
Kirjad 2006 3 
2-7 Riigi- ja kohaliku omavalitsuse riikliku registri 
dokumendid 
Kirjad 2007 4 
2-7 Riigi- ja kohaliku omavalitsuse riikliku registri 
dokumendid 
Kirjad 2008 5 
2-7 Riigi- ja kohaliku omavalitsuse riikliku registri 
dokumendid 
Kirjad 2009 6 
3-1.6 Elukohatõendid, väljavõtted rahvastikuregistrist Kirjad 2007 2 
3-1.6 Elukohatõendid, väljavõtted rahvastikuregistrist Kirjad 2008 3 
3-1.6 Elukohatõendid, väljavõtted rahvastikuregistrist Kirjad 2009 2 
3-1.6 Elukohatõendid, väljavõtted rahvastikuregistrist Kirjad 2010 2 
3-3.7 Lapse nimemuutmise toimikud Kirjad 2006 2 
3-3.7 Lapse nimemuutmise toimikud Kirjad 2007 6 
3-3.7 Lapse nimemuutmise toimikud Kirjad 2008 3 
3-3.7 Lapse nimemuutmise toimikud Kirjad 2009 2 
3-3.7 Lapse nimemuutmise toimikud Kirjad 2010 5 
3-4.2/ Kirjavahetus kaitseväe ja riigikaitse küsimustes Kirjad 2005 3 
4-2.2 Asjaõigus- ja ostu-müügilepingud Kirjad 2005 1 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Dokumendid 2008 1 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Dokumendid 2010 3 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Kirjad 2005 3 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Kirjad 2006 1 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Kirjad 2007 11 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Kirjad 2008 6 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Kirjad 2009 5 
4-3.2 Enampakkumise protokollid ja alusdokumendid Kirjad 2007 6 
4-4.2 Asjaõiguslepingud (servituut, koormamine) ja sinna 
juurdekuuluvad dokumendid 
Dokumendid 2010 1 
4-4.2 Asjaõiguslepingud (servituut, koormamine) ja sinna 
juurdekuuluvad dokumendid 
Kirjad 2008 4 
4-4.2 Asjaõiguslepingud (servituut, koormamine) ja sinna 
juurdekuuluvad dokumendid 
Kirjad 2009 6 
4-4.2.1 Lepingute juurde kuuluvad dokumendid Kirjad 2010 5 
4-6.1 Munitsipaalvara müügi ja erastamise dokumendid  Kirjad 2005 8 
4-6.1 Munitsipaalvara müügi ja erastamise dokumendid (l Kirjad 2006 5 
4-6.1 Munitsipaalvara müügi ja erastamise dokumendid 
(lepingud) 
Kirjad 2007 5 
4-6.1 Munitsipaalvara müügi ja erastamise dokumendid 
(lepingud) 
Kirjad 2008 2 
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4-7.1 Munitsipaalvara hindamise, mahakandmise ja 
hävitamise dokumendid 
Dokumendid 2008 1 
4-8/ Kirjavahetus elamumajanduse küsimustes Kirjad 2009 1 
6-3.1 Kirjavahetus isikliku kasutusõiguse ja servituudi 
seadmise küsimustes 
Kirjad 2010 1 
6-3.2 Isikliku kasutusõiguse seadmise dokumendid Kirjad 2009 1 
7.1-12/ Struktuurifondide, ÜKF, Eesti riigi vahenditest 
rahastatavate projektide dokumendid 
Kirjad 2010 2 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Dokumendid 2007 1 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Dokumendid 2010 8 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2004 51 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2005 134 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2006 82 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2007 105 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2008 146 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2009 141 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2010 34 
7.1-2.1/Koolipiima ja koolipuuvilja toetused ja toetuste 
kasutamise aruanded 
Kirjad 2010 3 
7.1-2/ Raamatupidamise statistilised ja muud aruanded Dokumendid 2007 1 
7.1-2/ Raamatupidamise statistilised ja muud aruanded Kirjad 2005 1 
7.1-2/ Raamatupidamise statistilised ja muud aruanded Kirjad 2006 1 
7.1-9.5 Vara üleandmise- vastuvõtmise aktid Kirjad 2006 3 
7.1-9.5 Vara üleandmise- vastuvõtmise aktid Kirjad 2009 1 
7.2-5.1 Kirjavahetus lihthangete küsimustes Kirjad 2008 76 
7.2-5.1 Kirjavahetus lihthangete küsimustes Kirjad 2009 85 
7.2-5.1 Kirjavahetus lihthangete küsimustes Kirjad 2010 32 
7.2-5.2 Lihthanketeated Dokumendid 2008 8 
7.2-5.2 Lihthanketeated Dokumendid 2009 9 
7.2-5.2 Lihthanketeated Dokumendid 2010 1 
7.2-5.3/ Lihthangete hindamisprotokollid Dokumendid 2009 4 
7.2-5.3/ Lihthangete hindamisprotokollid Dokumendid 2010 9 
8 Planeerimis- ja ehitusalane tegevus Asjad 2008 1 
8-2.10 Väljasaadetavad ehitiste tehniliste tingimuste 
taotlused 
Kirjad 2008 3 
8-2.10 Väljasaadetavad ehitiste tehniliste tingimuste 
taotlused 
Kirjad 2009 2 
8-2.11 Taotlused, kirjalikud nõusolekud ja 
projekteerimistingimused 
Kirjad 2006 2 
8-2.11 Taotlused, kirjalikud nõusolekud ja 
projekteerimistingimused 
Kirjad 2007 5 
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8-2.11 Taotlused, kirjalikud nõusolekud ja 
projekteerimistingimused 
Kirjad 2008 25 
8-2.11 Taotlused, kirjalikud nõusolekud ja 
projekteerimistingimused 
Kirjad 2009 23 
8-2.11 Taotlused, kirjalikud nõusolekud ja 
projekteerimistingimused 
Kirjad 2010 6 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Asjad 2006 2 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Dokumendid 2006 2 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Kirjad 2006 1 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Kirjad 2008 2 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Kirjad 2009 1 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Kirjad 2010 1 
8-2.8 Kaevamislubade taotlused Kirjad 2008 2 
Hinnapäring Asjad 2006 1 
Hinnapäring Dokumendid 2008 3 
Lasteaiaõpetajate praktika. Projekt nr.2009-1-EE1-
LEO04-00522 2 
Asjad 2009 1 
Vändra Alevivalitsus Asjad 2006 1 
Vändra Alevivolikogu 18.03.2010. a istungi materjalid Asjad 2010 1 
Vändra Alevivolikogu 18.03.2010. a istungi materjalid Dokumendid 2010 1 
X-tee Kirjad 2006 3 
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Lisa 4 Väikeehitise ehitamiseks kirjaliku nõusoleku andmine. Skeemi kirjeldus  
 
Tegevus Tegevuse kirjeldus Dokument Andmekogu 
Alamprotsess: taotluse esitamine 
Taotluse, eskiisi, maksekviitungi 
esitamine 
Üldjuhul koostab omanik/õigustatud isik taotluse väikeehitise ehitamiseks 
vabas vormis (ei teata täpseid nõudeid, mida taotluses tuleb kajastada). 
Tasutakse riigilõiv. Taotlusele lisatakse ehitise eskiis ja riigilõivu maksmist 
tõendav dokument. Taotlus koos lisadokumentide esitatakse kas kirjalikult, 
e-postiga või tuuakse ise alevivalitsusse, et ehitusnõunikuga konsulteerida.  
Taotlus väikeehitise 
ehitamiseks 
Maksekorraldus 
Eskiis 
 
 
Pank 
Taotluse saamine, 
registreerimine ja 
ehitusnõunikule suunamine 
Kui taotlus esitatakse asutuse e-posti aadressil, postiga või tuuakse 
kantseleisse, teeb registripidaja sellele saabumismärke ja registreerib 
Amphoras. Seejärel edastatakse taotlus ehitusnõunikule. Kui taotlus 
esitatakse otse ehitusnõunikule, kontrollib ta saabumismärke olemasolu, selle 
puudumisel esitab registreerimiseks registripidajale. 
Registreeritud dokument Amphora 
Alamprotsess: asja menetlemine 
Taotlusdokumentide nõuetele 
vastavuse kontrollimine 
Ehitusnõunik kontrollib taotlusdokumentide nõuetele vastavust. Ta teeb 
päringu kinnistusregistrisse, et tuvastada, kas isik on õigustatud taotlust 
esitama. Ehitusnõunik kontrollib, kas on olemas vajalikud lisad, 
kooskõlastused, kas väikeehitise ehitamine vastab ehitusseaduse ja Vändra 
alevi ehitusmääruse nõuetele. Kas on vaja projekti? Vajadusel palub taotlejal 
esitada lisadokumente või palub taotluses olevad puudused kõrvaldada. Info 
edastatakse (olenevalt puuduste sisust ja esitatud kontaktandmetest) 
võimalikult operatiivselt kas telefoni teel, kantseleikohtumisel, e-kirjaga, 
tõsisemate puuduste korral kirjalikult. Kiri registreeritakse Amphoras ja 
saadetakse taotlejale. Puuduste kõrvaldamiseks on aega viis tööpäeva. 
Päring 
 
Registreeritud kiri 
Kinnistusregister 
 
Amphora 
 
Taotluses olevate puuduste 
kõrvaldamine 
Taotleja asub puudusi kõrvaldama. Vähemalt viie tööpäeva jooksul esitab ta 
puudusteta taotluse või vajalikud lisad. Ehitusnõunik kontrollib esitatud 
taotluse ja selle lisade nõuetele vastavust. 
Nõuetele vastav 
taotlus/lisad 
 
Taotluse registreerimine 
ehitisregistris 
Suurema kui 20 m² väikeehitise puhul kantakse kirjaliku nõusoleku taotlus 
ehitisregistrisse. Taotlus prinditakse välja ja antakse taotlejale 
allkirjastamiseks siis, kui ta saab kätte alevivalitsuse korralduse ärakirja. 
Ehitisregistri väljatrükk: 
kirjaliku nõusoleku taotlus 
Ehitisregister 
Korralduse eelnõu 
ettevalmistamine ja valitsusele 
edastamine 
Ehitusnõunik valmistab ette alevivalitsuse korralduse eelnõu kirjaliku 
nõusoleku andmiseks. Eelnõu esitatakse kinnitamiseks valitsusele. Eelnõu 
võetakse istungi päevakorda. 
Korralduse eelnõu 
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Nõusoleku andmine/keeldumine 
Nõusoleku andmine/keeldumise 
otsustamine valitsuse istungil 
Valitsus annab kirjaliku nõusoleku või keeldub selle andmisest 10 päeva 
jooksul kirjaliku nõusoleku taotluse saabumise päevast arvates või 
ehitusprojekti nõude korral ehitusprojekti esitamise päevast arvates. 
Protokolli ja korralduse 
mustand 
 
Dokumentide vormistamine Alevisekretär vormistab valitsuse istungi protokolli, korralduse ja selle 
ärakirjad. Alevisekretär edastab korralduse ärakirja ehitusnõunikule, teatab 
registripidajale, et valitsuse istungi materjalid on vormistatud ja need võib 
Amphoras registreerida. 
Istungi protokoll 
 
Alevivalitsuse korraldus 
 
Dokumentide registreerimine Registripidaja registreerib protokolli ja korralduse Amphoras.  Protokoll 
Korraldus 
Amphora 
Koduleht 
Otsusest teavitamine Olenevalt otsuse sisust ja taotleja edastatud kontaktandmetest, teavitatakse 
taotlejat tehtud otsusest. Kui seda tehakse kirjalikult, koostab ehitusnõunik 
või registripidaja kaaskirja. Korralduse ärakiri edastatakse väljastusteatega, 
sest nõusolek/keeldumine väljastatakse allkirja vastu. Kirjavahetus 
registreeritakse Amphoras. Kui ehitusnõunik teavitab taotlejat telefoni teel 
või e-kirjaga, lepitakse kokku aeg, kuna nõusolek/keeldumine kantseleis 
allkirja vastu väljastatakse. 
Registreeritud kiri 
 
Väljastusteatis 
Amphora 
 
Kirjaliku nõusoleku/keeldumise 
väljastamine kantseleis 
Taotleja allkirjastab ehitisregistri vormikohase kirjaliku nõusoleku 
taotlemise taotluse. Ärakiri alevivalitsuse korraldusest väljastatakse allkirja 
vastu. Fikseeritakse taotluse kättesaaja nimi, kuupäev ja allkiri. 
Allkirjastatud ehitisregistri 
väljatrükk (taotlus)  
 
Korralduse ärakiri, millel 
tekst „Olen korralduse 
ärakirja kätte saanud“ 
taotleja nimi, kuupäev ja 
allkiri 
 
Nõusoleku avalikustamine 
ehitisregistris 
Kui nõusolek antakse, kannab ehitusnõunik kirjaliku nõusoleku 
ehitisregistrisse. Kanne avalikustatakse ehitisregistris.  
Kirjalik nõusolek 
väikeehitise püstitamiseks 
Ehitisregister 
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Lisa 6 Puhkuse vormistamine. Skeemi kirjeldus 
 
Tegevus Tegevuse kirjeldus Dokument Andmekogu 
Alamprotsess: ajakava koostamine 
Puhkuse inventuuri tegemine 
ja puhkuste ajakava projekti 
koostamine 
Vastavalt seadusandlusele tuleb kinnitada puhkuste ajakava iga aasta 
esimeseks kvartaliks. Personaliandmebaasis Persona on andmed teenistujate 
kasutatud ja kasutamata puhkusepäevade kohta. Alevisekretär kontrollib 
andmeid ja koostab puhkuste ajakava, kus märgib ära iga ametniku puhkuse 
päevade arvu. 
Teenistujate nimekiri 
Seaduse alusel ettenähtud 
puhkepäevade arv 
Puhkuste ajakava osaliselt 
täidetud vorm 
Persona 
Puhkuste ajakava täitmine Kõik teenistujad kontrollivad osaliselt täidetud vormis enda kohta käivate 
andmete õigsust ja märgivad graafikusse ettepanekud, ehk oma soovitavad 
puhkuse ajad. Üksteist asendavad ametnikud kooskõlastavad omavahel 
puhkuste ajad selliselt, et teenuse osutamine oleks aastaringselt tagatud. 
Puhkuse ajakava projekt  
Puhkuste ajakava koostamine Teenistujate poolt täidetud puhkuste ajagraafiku alusel vormistab 
alevisekretär ajakava projekti. 
Puhkuste ajakava projekt  
Alamprotsess: puhkuste ajakava kinnitamine 
Puhkuste ajakava projekti 
esitamine alevivalitsusele 
Alevisekretär esitab valitsusele arvamuse saamiseks puhkuste ajakava 
projekti. Valitsus vaatab ajakava üle ja annab sellele omapoolse hinnangu. 
Kui graafikus on vaja teha muudatusi, suunatakse see tagasi alevisekretärile 
ajakava muutmiseks ja teenistujatega kooskõlastamiseks. Kui muudatusi ei 
ole vaja teha, tehakse otsus ajakava kinnitamiseks. 
Puhkuste ajakava   
Puhkuste ajakava kinnitamine Alevivalitsus kinnitab puhkuste ajakava alevivalitsuse korraldusega. Valitsuse 
istung protokollitakse 
Protokoll 
Korraldus 
 
Korralduse vormistamine Alevisekretär vormistab protokolli ja korralduse arvutis, prindib selle välja, 
esitab kõigepealt allkirjastamiseks alevivanemale ja seejärel allkirjastab ise. 
Allkirjastatud protokoll 
Allkirjastatud korraldus 
 
Alamprotsess: korralduse avalikustamine 
Korralduse registreerimine 
Amphoras 
Protokoll ja korraldus registreeritakse Amphoras, veebiliidese kaudu 
avalikustatakse dokumendiregistri kanne Vändra alevi kodulehel.  
Registreeritud korraldus Amphora 
Koduleht 
Korralduse ärakirjade 
vormistamine 
Korraldusest vormistatakse ärakirjad ja pannakse välja alevivalitsuse 
kantseleis ja raamatukogus. Korralduse ärakirjad edastatakse 
raamatupidamisele puhkusetasu arvestamiseks. 
Valitsuse korralduse 
ärakiri 
 
Kande tegemine Persona´s Anded puhkusepäevade kohta kantakse personaliandmebaasi Persona. Andmed puhkusepäevade 
kohta 
Persona 
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Alamprotsess: puhkusetasu arvestamine 
Puhkusetasu arvestamine Teenistujad lähevad puhkusele eelnevalt kinnitatud puhkuse ajakava alusel. 
Raamatupidaja arvestab puhkusetasu PMen´is. Andmed puhkuseaegade kohta 
sisestatakse PMen´i vastavalt korralduse ärakirjale. Töömaterjaliks koostab 
raamatupidaja Exceli tabeli. 
Kanne PMen´is PMen 
Puhkusetasu ülekanne Raamatupidaja teeb ülekande puhkusele mineva teenistuja kontole ja saadab 
elektroonilise palgale teenistuja e-postiaadressile. 
Puhkusetasu  
Palgaleht 
Pangakonto 
E-postkast 
Puhkusegraafiku või puhkusetasu maksmise muutmine 
Avalduse esitamine Puhkusetasu maksmise või puhkusegraafiku muutmiseks esitab teenistuja 
avalduse.  
Avaldus  
Avalduse registreerimine Avaldus registreeritakse Amphoras. Märge graafiku muutmise kohta tehakse 
Personas. Raamatupidaja peab puhkusetasu arvestamise kohta arvestust 
raamatupidamistarkvaras. 
Registreeritud avaldus 
Muudatuskanne Personas 
Muudatuskanne PMen´is 
Amphora 
Persona 
PMen 
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Lisa 8 Eelarve menetlemine. Skeemi kirjeldus  
 
Alamprotsess Tegevuste kirjeldused 
Prioriteetide seadmine Valitsus koostab ja esitab eelarveaasta eelneva aasta augustikuu volikogu istungile seisukoha võtmiseks uue eelarve koostamise 
põhimõtted (prioriteedid) määruse eelnõuna. Ettepanekud on aluseks arengukava tegevuskava ülevaatamisel. Volikogu kinnitab 
eelarve prioriteedid määrusega. 
Arengukava läbivaatamine Septembrikuu volikogu istungil teevad volikogu komisjonid ja valitsus ettepanekud arengukava tegevuskava täiendamiseks. 
Ettepanekud vormistatakse määruse eelnõuna, millele lisatakse kaaskiri koos muudatusettepanekute põhjendustega. Arengukava 
muutmine kinnitatakse volikogu määrusega. 
Esimene lugemine Eelarve eelnõu koostamiseks esitavad volikogu liikmed, volikogu ja valitsuse komisjonid, hallatavate asutuste juhid, 
mittetulundusühingute ja seltsingute esindajad oma ettepanekud valitsusele hiljemalt eelarveaasta eelneva aasta 1. novembriks. 
Ettepanekute läbivaatamisel kontrollib valitsus eelseisvaks eelarveaastaks kulutuste arvestamise õigsust ja otstarbekust. Kontrollitakse 
ka nende vastavust kehtivatele õigusaktidele. Valitsus koostab eelarve eelnõu ja annab selle koos kaaskirjaga üle volikogule. Eelnõu 
üleandmise tähtaeg on 1. detsember. Volikogu istungil toimub eelarve esimene lugemine. 
Teine lugemine Peale esimest lugemist algab parandusettepanekute tegemine. Ettepanekud võivad teha hallatavad asutused, ürituste korraldajad, 
seltsingud, mittetulundusühingud jt. Lähtudes eelarveaasta koostamise põhimõtetest korraldab valitsus eelarve projekti koostamise. 
Hallatavate asutuste ja ürituste esindajad kutsutakse valitsuse ja volikogu majanduskomisjoni ühisistungile eelarve eelnõu arutelule ja 
kaitsmisele vastavalt valitsuse kehtestatud ajakavale. Hinnatakse veelkord kulude ja tulude õigsust ja otstarbekust. Valitsus ja 
majanduskomisjon otsustavad ühisistungil, kas ettepanek võetakse arvesse või lükatakse tagasi. Valitsus esitab täpsustatud eelarve 
eelnõu koos seletuskirjaga volikogule. Seletuskirjas kajastatakse andmed eelmise eelarveaasta tegelikest tuludest ja kuludest, 
käesoleval ja eelseisval aastal plaanitavatest tuludest ja kuludest, võetud kohustustest ja hallatavate asutuste personalikuludest. 
Toimub eelarve teine lugemine. Peale teist lugemist parandusettepanekuid enam ei tehta. Teise lugemise järel võtab volikogu vastu 
otsuse eelarve kolmandale lugemisele suunamiseks. Eelarve võib vastu võtta samal või järgmisel volikogu istungil. 
Kolmas lugemine Volikogu istungil toimub eelarve kolmas lugemine ja vastuvõtmine. Eelarve vastuvõtmine kinnitatakse volikogu määrusega. Eelarve 
peab olema kinnitatud volikogu määrusega hiljemalt 31.03. Määrus jõustub tagasiulatuvalt 01.01.Peale määruse allkirjastamist 
avaldatakse määrus dokumendiregistris, Elektroonilises Riigi Teatajas, alevi kodulehel, ajalehes Vändra Teataja. Määruse arakirjad 
saadetakse järelevalvet teostavale Õiguskantslerile ja kõigile neile, kes taotlesid raha alevi eelarvest (ettepanekute ja 
parandusettepanekute tegijad). 
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SUMMARY 
 
The documentation of the functions of the local municipal government in the example of 
the borough government of Vändra 
A. Sillandi 
 
Local municipal governments have a subtantial role in ensuring the development and continuity 
of the whole administrative territory, to balance the public and private interests and offering 
public services. The fuctions of the municipal government are broad. The amount of documents 
that are produced during the fulfilment of duties is numerous and the data in these documents is 
important information and proof material that reflects the activities performed by the 
organisation. That is why, while fulfilling the functions, great attention should be paid on 
documenting the actions to ensure the accountability in everyday records, as well as in front of 
the future interest groups.  
 
The author of the thesis has found out that several problems have arisen while documenting the 
functions of municipal governments. Although the tasks of municipal governments are alike, no 
exemplary lists of corresponding documents have been created. The exemplary classification 
scheme with retention schedule valid till today was made in 2002. During the years laws have 
cShanged, digital registers have been put into use, computer software has improved, e-services 
has come into use. The documentation captured according to the valid classification scheme 
doesn’t give an overview on the whole processes as there are no connections between the 
documents reflecting the procedures. 
 
The information systems put to use for fulfilling the tasks of municipal governments have 
accelerated the course of procedures but they do not exist as a uniform integral body, neither are 
they usable together with the paper-based documentation. In that way endless formation of 
documents is produced to publish data in different registers and information channels according 
to demands derived from the laws.  
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Relying on the above mentioned problems, a research task was set: to give an overview on how 
the documentation of the functions of a local municipal government works in one particular 
municipal government – in the example of the borough government of Vändra. The aim of the 
thesis is to reveal the shortcomings of records management and to offer solutions to improve the 
situation. 
 
The research revealed that the existing exemplary list of the documents of municipal 
governments does not meet the actual requirements of local governments as there are functions 
and records series in them that are of no use any more – the procedures have been finished or the 
tasks are not in the competence of the local government any more. In the records classification 
scheme of the town government compiled according to the exemplary classification scheme 
there have many changes been inserted during seven years: almost a third of the records series in 
the scheme have been finished, one of the functions has totally been closed two of the sub-
functions has been closed. The records series with similar content have been put together to 
avoid formation of files with of a couple of pages. Adding some records series has been caused 
by the changes of laws and structure. When finding out the necessities of users, it came out that 
placing the documents into records series according to document type it breaks the connections 
between the documents and the process and does not allow to ascertain the process as whole.  
 
Author’s propositions to be considered when compiling the new exemplary classification 
scheme: 
• functions should be structured according to the processes of local municipalities; 
• while entitling the functions and records series the activities that are being documented 
should be considered as titles to ensure understanding of the context of creating and 
compiling the document. 
  
The hypothesis, the information systems used do not support the documentation of the whole 
process also found evidence. Analysing the core and supportive functions and documenting the 
activities implemented by the council and its commissions, it was revealed that problems are 
caused while connecting the documentation in different data carriers and information systems. 
The chain of documentation is disrupted, the registers do not exchange information. That is why 
some of the actions in the documentation register are not reflected. The publication of the 
documents in different information channels requires a lot of time and endless forming. When 
analysing the arrangement of the work of the town council and its commissions it appeared that 
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the electronic communication between the counterparts should be altered to ensure the timely 
reporting for registering and publication of the documents. 
 
The records management software application Amphora used in the institution, has all the 
functions to manage the active life circle of the records (creation, capture, registration, 
workflows, digital signing and sending document out). All the public servants of the town 
government do not use Amphora as they manage their documentation in other information 
systems. 
 
Author has an opinion that the classifcation scheme implemented into Amphora should reflect 
information about all the documents created and received in the institution that need registration. 
The services offered should be supported by the state-wide information systems that should be 
linked with Ampora so that the management processes would be as simple and synchronized as 
possible. 
 
For better involvement of the citizens into the decision processes the author will see possibilities 
created by the local municipal governments workflow information system VOLIS for better 
future solution. To discharge the public functions stated by the laws of municipal governments, 
similar working environments should be created. In order to make the documents publicly 
available and to document whole process the state information systems should be linked with the 
records management software of the institution i.e with Ampora. 
 
From the researcher’s point of view the implementation of information systems needs a greater 
support from the state both in allocation of hardware and software as well as organising trainings 
and promoting the service to ensure equal opportunities for all municipal governments. 
 
The results of the research will give an overview on the problems of the documentation of the 
functions of a certain municipal government. There are numerous municipal governments and 
their structures are different, therefore more institutions should be involved in the research. To 
get the whole picture of the documentation of the functions of municipal governments, a unified 
analysis should be made based on the research works made by the author of this thesis and other 
works of the kind in order to find out whether the solutions in rearranging the records 
management of municipal governments offered by the Minister of Internal Affairs are usable. 
 
TARTU ÜLIKOOLI VILJANDI KULTUURIAKADEEMIA 
Infohariduse osakond 
Info- ja dokumendihalduse eriala 
 
 
 
 
 
 
 
Anu Sillandi 
 
KOHALIKU OMAVALITSUSE FUNKTSIOONIDE 
DOKUMENTEERIMINE 
VÄNDRA ALEVIVALITSUSE NÄITEL. 
ANALÜÜS JA ETTEPANEKUD 
 
Lõputöö 
 
 
 
 
 
Juhendaja: Veiko Berendsen, MA 
 
 
 
 
 
 
 
Viljandi 2010
 2 
 
 
 
 
 
 
SISUKORD 
 
SISSEJUHATUS.......................................................................................................................3 
1. ASJAAJAMISE JA DOKUMENDIHALDUSE KORRALDUS VÄNDRA 
ALEVIVALITSUSES ...............................................................................................................7 
1.1. Omavalitsusorganite struktuur ja vastutusvaldkonnad ........................................................7 
1.2. Asjaajamist reguleerivad normdokumendid .....................................................................11 
1.3. Asjaajamise korraldamine................................................................................................14 
2. DOKUMENTIDE LOETELU ANALÜÜS ........................................................................20 
2.1. Kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu ja alevivalitsuse dokumentide loetelu 
võrdlus ja analüüs...................................................................................................................20 
2.2. Alevivalitsuse dokumentide loetelu analüüs.....................................................................23 
2.3. Arhivaalide loetelu analüüs..............................................................................................24 
2.4. Kasutajate vajaduste väljaselgitamine ..............................................................................25 
2.5. Analüüsi tulemused ja ettepanekud ..................................................................................27 
3. FUNKTSIOONIDE TÄITMINE JA DOKUMENTEERIMINE ......................................29 
3.1. Põhifunktsioonide täitmine ja dokumenteerimine.............................................................31 
3.2. Tugifunktsioonide täitmine ja dokumenteerimine.............................................................37 
4. VOLIKOGU JA VOLIKOGU KOMISJONIDE TÖÖKORRALDUS.............................40 
4.1. Volikogu, volikogu komisjonide ja kantselei ülesanded ...................................................40 
4.2. Volikogu istungite korraldamine ja dokumenteerimine ....................................................44 
4.3. Volikogu komisjonide koosolekute korraldamine ja dokumenteerimine ...........................48 
4.4. Analüüs ja ettepanekud ....................................................................................................51 
KOKKUVÕTE........................................................................................................................55 
KASUTATUD ALLIKAD ......................................................................................................58 
LISAD......................................................................................................................................62 
Lisa 1 Vändra Alevivalitsuse struktuur ja teenistujate koosseis seisuga 18.02.2010.a..............62 
Lisa 2 Dokumendiregistris Amphora registreeritud dokumentatsioon (2004-2010) .................63 
Lisa 3 Väikeehitise ehitamiseks kirjaliku nõusoleku andmise protsessiskeem .........................79 
Lisa 4 Väikeehitise ehitamiseks kirjaliku nõusoleku andmine. Skeemi kirjeldus .....................80 
Lisa 5 Puhkuse vormistamise protsessiskeem .........................................................................82 
Lisa 6 Puhkuse vormistamine. Skeemi kirjeldus .....................................................................83 
Lisa 7 Eelarve menetlemise protsessiskeem............................................................................85 
Lisa 8 Eelarve menetlemine. Skeemi kirjeldus........................................................................86 
Lisa 9 Õigusakti avalikustamise protsessiskeem .....................................................................87 
SUMMARY.............................................................................................................................88 
 3 
 
 
 
 
 
 
 
SISSEJUHATUS 
 
Kohalik omavalitsus on seaduse alusel iseseisvalt tegutsev ning kõiki kohaliku elu küsimusi 
otsustav ja korraldavad institutsioon.1 Omavalitsuse ülesanded, vastutuse ja korralduse ning 
omavalitsusüksuste suhted omavahel ja riigiorganitega määrab kindlaks kohaliku omavalitsuse 
korralduse seadus (KOKS).2 Kohalike omavalitsuste ülesandeid ehk funktsioone ja nende poolt 
osutatavaid teenuseid reguleerivad vastavate valdkondade õigusaktid ligi kolmesaja erineva 
seadusesättega.3 Lisaks õigusaktidega pandud ülesannetele on omavalitsustel õigus ise otsustada 
oma tegevuse sisemise korralduse üle.4 Avaliku sektori asutustena kohustuvad omavalitsused 
asjaajamise korraldamisel lähtuma asjaajamiskorra ühtsetest alustest,5 digitaalsete dokumentide 
koostamisel ja vastuvõtmisel digitaalallkirja seadusest,6 teabe avalikustamisel avaliku teabe 
seadusest,7 jälgides seejuures isikuandmete kaitse seadusest tulenevaid nõudeid.8 Seega on nii 
omavalitsuse ülesanded kui ka tegevuste dokumenteerimise kohustus seadustega määratletud.  
 
Kuna omavalitsuse tegevusvaldkond on väga lai, on ka ülesannete täitmise käigus tekkivate 
dokumentide hulk suur ja neis sisalduv teave oluline nii organisatsiooni tegevusi kui kogu 
haldusterritooriumil toimunut kajastav informatsioon ja tõestusmaterjal. Seetõttu peab 
omavalitsusasutuse töö dokumentidega olema organiseeritud selliselt, et oleks tagatud nii 
operatiivne asjaajamine kui ka aruandevõime avalikkuse ees.  
 
Kuigi omavalitsuste ülesanded on ühesugused, ei ole neile loodud ühtset ja kaasaja nõuetele 
vastavat dokumentide süstematiseerimist reguleerivat normdokumenti. Dokumentide 
liigitusskeem ja säilitustähtajad on määratud asutuse dokumentide loetelus. Dokumentide loetelu 
                                                                            
1
 Eesti Vabariigi põhiseadus. RT 1992, 26, 349. § 154. (10.02.2010). 
2
 Kohaliku omavalitsuse korralduse seadus (edaspidi KOKS). RT I 1993, 37, 558. § 1 (1). (10.02.2010). 
3
 Geomedia. 2008. Kohaliku omavalitsuse üksuste haldussuutlikkus ja seda mõjutavad tegurid. (10.02.2010). 
4
 KOKS. RT I 1993, 37, 558. § 22 (1). (10.02.2010). 
5
 Asjaajamiskorra ühtsed alused (edaspidi AÜA). RT I 2001, 20, 112. (10.02.2010). 
6
 Digitaalallkirja seadus. RT I 2000, 26, 150. (10.02.2010). 
7
 Avaliku teabe seadus (edaspidi AvTS). RT I 2000, 92, 597. (10.02.2010). 
8
 Isikuandmete kaitse seadus. RT I 2007, 24, 127. § 7. (10.02.2010). 
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on ka asutuse arhiivi moodustumise ja haldamise kava. Tänaseni kehtiv omavalitsuste 
dokumentide näidisloetelu on aga koostatud 2002. aastal ega vasta enam tänapäeva nõuetele. 
 
Aastate jooksul on muutunud seadused, kasutusele võetud digitaalseid registreid, täiustunud 
arvutite tarkvarad, lisandunud e-teenused jne. Lisaks paberdokumentidele asub suur osa teavet 
erinevat liiki andmekandjatel ja erinevates andmekogudes, mis ei võimalda kogu 
dokumentatsiooni hallata ühtse dokumendihaldustarkvaraga. Kehtiva loetelu alusel liikide järgi 
sarjadesse paigutatud dokumentatsioon ei anna ülevaadet asjade terviklikust menetlusest, kuna 
puuduvad seosed toiminguid kajastavate dokumentide vahel. Seetõttu kasutavad ametnikud 
menetluse jälgimiseks dubleerivaid töökaustasid, mis sisaldavad kirjavahetuse, lepingute ja 
õigusaktide koopiaid ning registrite väljatrükke. 
Omavalitsuse ülesannete täitmiseks kasutusele võetud infosüsteemid on kiirendanud küll asjade 
menetluskäiku, kuid need ei toimi ühtse tervikuna ega ole paberipõhise dokumentatsiooniga koos 
kasutatavad. Nii toimub asjaajamises dokumentide mitmekordne vormistamine, et teavet 
vastavalt seadustest tulenevatele nõuetele erinevates registrites ja infokanalites avaldada.  
Eeltoodud probleemidele tuginedes püstitati uurimisülesanne: anda ülevaade sellest, kuidas 
toimub kohaliku omavalitsuse funktsioonide dokumenteerimine ühes konkreetses omavalitsuses, 
tuua välja dokumendihalduse valdkonna kitsaskohad, analüüsida neid ja pakkuda lahendusi 
olukorra parandamiseks. Autori valikul viidi uurimus läbi tema töökohas – Vändra 
Alevivalitsuses.  
 
Teema ja metoodika pakkus välja juhendaja Veiko Berendsen, et saada informatsiooni 
omavalitsusasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse senisest korraldusest. Idee paelus uurija 
tähelepanu oma aktuaalsusega, sest Siseministeeriumis on ettevalmistamisel mitu omavalitsuste 
dokumendihalduse arendamise projekti ja kavas koostada uus kohalike omavalitsuste 
dokumentide näidisloetelu. Käesolev uurimistöö on näide ühe konkreetse omavalitsuse 
funktsioonide dokumenteerimisest, mille põhjal analüüsida, kas väljapakutud lahendused 
omavalitsuste dokumendihalduse ümberkorraldamisel on kasutatavad.  
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Töö hüpoteesiks on väited:  
• omavalituste dokumentide näidisloetelu ei vasta omavalitsuste tegelikele vajadustele; 
• üleminek digitaalsele asjaajamisele on küll kiirendanud info liikumist, kuid kasutatavad 
infosüsteemid ei toeta terviklikke menetlusi. 
 
Töö eesmärgiks on anda ülevaade sellest, kuidas toimub funktsioonide dokumenteerimine ühes 
konkreetses omavalitsuses, tuvastada dokumendihalduse kitsaskohad, analüüsida neid ja 
pakkuda lahendusi olukorra parandamiseks.  
 
Uurimistöö esimese etapiga alustas autor 2009. aasta algul. Kõigepealt viidi läbi lähteuuring, 
mille käigus koguti informatsiooni asutuses tekkinud ja tekkivatest dokumentidest. 
Omavalitsuste ülesandeid ja asutusesisest töökorraldust reguleerivate õigusaktidega ning 
normdokumentidega tutvumisel selgitati välja organisatsiooni roll ja eesmärk. Asutusesisese 
töökorralduse ning omavalitsuse võimu- ja valitsusorganite-vahelise tööjaotuse 
väljaselgitamiseks intervjueeriti alevivalitsuse ametnikke. Uuriti omavalitsuste dokumentide 
näidisloetelu ja alevivalitsuse näidisloetelu vahelisi erinevusi, et selgitada välja, kui suures osas 
ja mis asjaoludel on loetelus muudatusi tehtud. Uurimistulemused on esitatud teise 
seminaritööna,9 mille andmeid on kasutatud ka käesoleva lõputöö koostamisel.  
 
Et iga laekunud dokument, kodaniku pöördumine või väljasaadetud kiri algatab protsessi, 
koostati teise seminaritöö käigus ka töövoogude skeemid. Skeemide analüüsimise käigus selgus, 
et protsessi-põhine lähenemine dokumentatsiooni haldamisel võiks olla lahenduseks nii uue 
dokumentide loetelu koostamisel kui protsesse toetavate infotehnoloogiliste lahendustele 
loomiseks. Seetõttu otsustati uurimust jätkata protsessianalüüsiga. 
 
Protsessianalüüs on organisatsiooni töö kaardistamine, mille käigus tuvastatakse mingi kitsama 
funktsiooni piires tehtavad tegevused, osapooled, nendevahelised seosed ja toimimisloogika. 
Protsessianalüüsi käigus kirjeldatakse protsesse sellisena, nagu need reaalselt toimuvad, andes 
sellega ülevaate protsessi hetkeolukorrast (as-is process). Hetkeolukorra analüüsi põhjal 
hinnatakse protsessi efektiivsust, tuuakse välja dokumenteerimise valdkonna kitsaskohad ja 
esitatakse ettepanekud olukorra muutmiseks.10  
                                                                            
9
 Sillandi, A. 2009. Kohaliku omavalitsuse funktsioonide dokumenteerimine Vändra Alevivalitsuse näitel. Viljandi: 
Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö II]. 
10
 Siseministeerium. 2009. Protsesside analüüs ja kaardistamine. Juhend. (01.03.2010). 
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Uurimuse läbiviimisel ja analüüsi koostamisel võeti aluseks dokumendihalduse standardid EVS-
ISO 15489-1:200411, EVS-ISO 15489-2:2004,12 EVS-ISO 23081-1:2006,13 juhis „Kohaliku 
omavalitsuse teenuste standardiseerimine üleminekuga elektroonilisele dokumendihaldusele. 
Metoodika ja näidisskeemid,“14 ning rahvusarhiivi juhised „Dokumendi- ja arhiivihaldus.“15 
Protsessiskeemide koostamisel kasutati programmi BizAgi Studio ja lähtuti juhisest „Protsesside 
analüüs ja kaardistamine.“16 Dokumendiregistris registreeritud dokumentatsiooni analüüsimiseks 
kasutati dokumendihaldustarkvara Amphora statistilist väljavõtet. Organisatsiooni töö 
kaardistamiseks intervjueeriti alevivalitsuse ametnikke ning volikogu ja selle komisjonide 
esimehi. Intervjueerimisel toetus autor eelnevalt koostatud küsimustikule, et selle põhjal 
selgitada välja ametiisikute tööharjumused ning tuua välja kasutajate vajadused dokumentide 
haldamisel. 
 
Lõputöö sisuline osa koosneb neljast peatükist. Esimeses peatükis antakse ülevaade Vändra 
Alevivalitsuse struktuurist, võimu- ja valitsemisorganiste omavahelisest tööjaotusest, asjaajamise 
ja dokumendihalduse senisest korraldusest ning asjaajamist reguleerivatest normdokumentidest, 
et tuua välja olulisemad alevivalitsuse dokumendihaldust mõjutavad tegurid. Teises peatükis 
analüüsitakse omavalitsuse dokumentide näidisloetelu vastavust kohaliku omavalitsuse 
ülesannetele ja asutuse tegelikele vajadustele. Kolmandas peatükis analüüsitakse omavalitsuse 
põhi- ja tugifunktsioonide täitmist ning neljandas peatükis volikogu ja selle komisjonide töö 
korraldamist, et selgitada välja, kas kasutatavad infosüsteemid toetavad asjade terviklikke 
menetlusi. Töö tulemusena esitatakse autori soovituslikud ettepanekud uuritava valdkonna 
olukorra parandamiseks, olemasolevate ressursside paremaks kasutamiseks ning uute, protsesse 
toetavate, infotehnoloogiliste lahenduste loomiseks.  
 
Tööl on üheksa lisa. 
 
 
                                                                            
11
 Eesti Standardikeskus. 2004. EVS-ISO 15489-1:2004. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa  
1: Üldnõuded. Eesti standard. 
12
 Eesti Standardikeskus. 2004. EVS-ISO 15489-1:2004. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 
2: Juhisesd. Eesti Standard. 
13
 Eesti Standardikeskus. 2006. EVS-ISO 23081-1:2006. Informatsioon ja dokumentatsioon. 
Dokumendihaldusprotsessid. Dokumentide metaandmed. Osa 1: Põhimõtted. 
14
 Kohaliku omavalitsuse teenuste standardiseerimine üleminekuga elektroonilisele dokumendihaldusele. Metoodika 
ja näidisskeemid. Juhis 
15
 Noodapera, P; Tarandi, T; Vares, H. 2009. Dokumendi ja arhiivihaldus. Juhis. Tartu: Rahvusarhiiv. (20.03.2010). 
16
 Siseministeerium. 2009. Protsesside analüüs ja kaardistamine. Juhend. (12.01.2010). 
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1. ASJAAJAMISE JA DOKUMENDIHALDUSE KORRALDUS VÄNDRA 
ALEVIVALITSUSES 
 
Uurimise algul selgitati välja kontekst, mille raames organisatsioon tegutseb ja kuidas on 
korraldatud asjaajamine ja dokumendihaldus Vändra Alevivalitsuses. Selleks tutvuti 
omavalitsuse ülesandeid ning asutusesisest töökorraldust reguleerivate õigusaktide ja 
normdokumentidega ning intervjueeriti alevivalitsuse ametnikke. Kogutud info põhjal antakse 
ülevaade omavalitsusorganite struktuurist ja vastutusvaldkondadest, alevivalitsuse asjaajamise ja 
dokumendihalduse korraldusest ja tuuakse välja olulisemad dokumendihaldust mõjutavad 
tegurid. Esimeses peatükis on osaliselt kasutatud autori 2009. aastal koostatud teist 
seminaritööd.17  
 
 
1.1. Omavalitsusorganite struktuur ja vastutusvaldkonnad 
 
Vändra alev on omavalitsusliku haldusüksuse õigustes alates 06.12.1990. a. Vändra alevi pindala 
on 3,2 km² ja elanike arv 01.01.2010. a seisuga 2599. Vändra Alevivalitsus on riigis ainus valla 
staatuses olev alev. Vändra Alevivalituse hallatavateks asutusteks on Vändra Gümnaasium, 
Vändra Raamatukogu, M. Lüdigi nim Vändra Muusikakool, Vändra Lasteaed Mürakaru, Vändra 
Lasteaed Rukkilill, Vändra Alevi Hoolekandekeskus ja Vändra Alevi Sotsiaalmaja. Vändra 
Alevivalitsuse struktuuri kuulub samas hoones, kuid eraldi ametiasutusena tegutsev Vändra 
Kultuuriosakond.  
 
Alevivalitsus korraldab oma tööd lähtudes kohaliku omavalitsuse korralduse seadusest, teistest 
Eesti Vabariigi seadustest ja õigusaktidest, Vändra alevi põhimäärusest ning teistest volikogu ja 
valitsuse õigusaktidest. Kohalike omavalitsuste ülesandeid ehk funktsioone ja nende poolt 
                                                                            
17
 Sillandi, A. 2009. Kohaliku omavalitsuse funktsioonide dokumenteerimine Vändra Alevivalitsuse näitel. Viljandi: 
Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö II]. 
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osutatavaid teenuseid reguleerivad ka vastavate valdkondade õigusaktid. Kohaliku omavalitsuse 
ülesanded, vastutuse ja korralduse ning omavalitsusüksuste suhted omavahel ja riigiorganitega 
määrab kindlaks KOKS.18 Omavalitsuse ülesandeks on korraldada antud vallas sotsiaalabi ja -
teenuseid, vanurite hoolekannet, noorsootööd, elamu- ja kommunaalmajandust, veevarustust ja 
kanalisatsiooni, heakorda, jäätmehooldust, territoriaalplaneerimist, vallasisest ühistransporti, 
valla teede ja linnatänavate korrashoidu, juhul kui need ülesanded ei ole seadusega antud kellegi 
teise täita. Omavalitsus korraldab ka koolieelsete lasteasutuste, põhikoolide, gümnaasiumide ja 
huvikoolide, raamatukogude, rahvamajade, muuseumide, spordibaaside, turva- ja hooldekodude, 
tervishoiuasutuste ning teiste kohalike asutuste ülalpidamist, juhul kui need on 
omavalitsusüksuse omanduses.19 KOKS määrab ära ka volikogu ja valitsuse ning vallavanema ja 
vallasekretäri pädevuse.  
 
Volikogu võib seadusega kohaliku omavalitsuse, kohaliku omavalitsusüksuse või kohaliku 
omavalitsusorgani pädevusse antud küsimusi delegeerida valitsusele.20 Ka asutuse põhimääruse 
ja hallatavate asutuste põhimääruste kehtestamisega on volikogu andnud delegatsiooninorme 
valitsusele. Seega on volikogu ja valitsuse ülesannete lahendamise vahekord omavalitsusorganite 
endi lahendada ning piirkonniti erinevalt korraldatud. Vändra Alevivolikogu on alevivalitsusele 
delegeeritud järgmised ülesanded: 
• Eesti Vabariigi lastekaitse seaduse § 23 lg 3 alusel alaealise öise liikumispiirangu ajutise 
lühendamise;21 
• elamute haldustasude suuruste kehtestamise;22 
• huvikooli seadusega kooli pidajale pandud ülesanded;23 
• kohanime seadusega antud küsimuste lahendamise;24 
• liiklusseaduse” § 2 lg 4 alusel liikluse korraldamise ja liiklusohutuse tagamise;25 
• mitteeluruumide erastamise seaduse § 2 lg 2 ning elamuseaduse § 3 lg 2 järgi antud 
küsimuste otsustamise;26 
                                                                            
18
 KOKS. RT I 1993, 37, 558. § 1 (1). (10.02.2010). 
19
 KOKS. RT I 1993, 37, 558. § 6 (1) ja (2). (10.02.2010). 
20
 KOKS. RT I 1993, 37, 558. § 22 (2). (10.02.2010). 
21
 Eesti Vabariigi lastekaitse seaduse § 23 lg 3 sätestatud õiguste delegeerimine Vändra Alevivalitsusele.  Vändra 
Alevivolikogu 17.04.2003 määrus nr 11.  
22
 Haldustasu suuruse kehtestamise delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 29.11.2005 määrus nr 2. § 1. 
23
 Huvikooli seadusega kooli pidajale pandud ülesannete delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 15.11.2007 määrus nr 25. 
§1. 
24
 Kohanimeseadusega kohalikule omavalitsusele antud ülesannete lahendamise delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 
19.10.2006 määrus nr 22. §1. 
25
 Liiklusseadusega kohalikule omavalitsusele antud liikluse korraldamise ja liiklusohutuse tagamise delegeerimine. 
Vändra Alevivolikogu 19.09.2002 määrus nr 25.  
26
 Küsimuste otsustamise delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 18.11.1999 määrus nr 4.  
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• peremehetu ehitise hõivamisel kohalikule omavalitsusele pandud ülesannete 
lahendamise;27 
• turismiseadusega kohaliku omavalitsuse pädevusse antud küsimuste lahendamise;28 
• lasteaedade hoolekogu kinnitamise;29 
• alevi eelarvest sotsiaaltoetuste väljamaksmise;30 
• ehitusseadusest tulenevad omavalitsuse ülesanded vastavalt ehitusmäärusele.31 
 
Omavalitsusorganite töökorra täpsem reguleerimine on ära toodud Vändra alevi põhimääruses. 
Järgnevalt selgitatakse põhimääruses sätestatut täpsemalt. 
 
Vändra alevi omavalitsusorganid on Vändra Alevivolikogu, mis on kohaliku omavalitsuse 
volikogu valimise seaduse alusel demokraatlikult valitud esinduskogu ja Vändra Alevivalitsus, 
mis on volikogu poolt kinnitatud täitevorgan. Volikogu koosseisu kuulub viisteist liiget. 
Volikogu ülesannete täitmiseks on moodustatud kuus alatist komisjoni. Volikogu töö paremaks 
korraldamiseks ja mõnede küsimuste läbivaatamiseks ja arvamuse kujundamiseks nendes 
valdkondades, kus volikogu ei ole komisjoni moodustanud, on moodustatud volikogu eestseisus. 
Volikogu tööd juhib volikogu esimees ning volikogu komisjonide tööd juhivad ja korraldavad 
komisjonide esimehed. Volikogu ja selle komisjonide tehniline teenindamine ning asjaajamine 
on alevivalitsuse ülesanne. 
 
Valitsuse koosseis on kinnitatud seitsmeliikmelisena, millest üks koht on täitmata.32 Valitsusse 
kuuluvad alevivanem, neli alevivalitsuse ametnikku ja üks ettevõtja. Valitsuse liikmete arvu ja 
valitsuse struktuuri kinnitab volikogu alevivanema ettepanekul. Enne valitsuse liikmete 
kinnitamist kuulab volikogu ära alevivanema põhjendused valitsuse koosseisu kohta. Valitsuse 
koosseisu mittekuuluvana on otsuste tegemisel sõnaõigus ka alevisekretäril. 
 
                                                                            
27
 “Asjaõigusseaduse rakendamise seaduse” § 13 lg 2 ja Vabariigi  08.08.1996. a määruse nr 211 ”Peremehetu ehitise 
hõivamise korra kinnitamine” kohalikule omavalitsusele pandud ülesannete täitmise delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 
16.03.2006 määrus nr 8. § 1. 
28
 Turismiseadusega kohalikule omavalitsusele antud ülesannete lahendamise delegeerimine. Vändra Alevivolikogu 
19.09.2002 määrus nr 26.  
29
 Vändra Lasteaia Rukkilill põhimäärus.Vändra Alevivolikogu 19. 03.2009. a määrus nr 6. §14 lg 2; Vändra 
Lasteaia Mürakaru põhimäärus.Vändra Alevivolikogu 19. 03.2009. a määrus nr 7. § 13 lg 2. 
30
 Vändra alevi eelarvest täiendavate sotsiaaltoetuste maksmise kord. Vändra Alevivolikogu 19.04.2007 määrus nr 9. § 6. 
31
 Ehitusmääruse kinnitamine. Vändra Alevivolikogu 19.06.2003 määrus nr 18. § 29. 
32
 Andmed seisuga 23.03.2010. 
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Nii valitsuse (täitevorgani), kui ka alevivalitsuse (ametiasutuse) tööd juhib alevivanem. Ta 
korraldab valitsuse istungite ettevalmistamist; annab alevivalitsuse sisemise töö korraldamiseks 
välja käskkirju; kinnitab alevivalitsuse sisekorraeeskirja, raamatupidamise sise-eeskirja, 
dokumentide loetelu ja teised seadusandluses ettenähtud asutusesisesed dokumendid; nimetab 
ametisse ja vabastab ametist alevivalitsuse teenistujaid; sõlmib, muudab ja lõpetab 
mittekoosseisuliste töötajate ja hallatavate asutuste juhtide töölepinguid; sõlmib seadusandluses 
kehtestatud alustel töövõtu-, käsundus- ja koostöölepinguid; jälgib alevi eelarve täitmist ja 
esindab alevit pangas. Alevivanema ülesanneteks on alevi esindamine, isikute vastuvõtmine ja 
alevivalitsuse tegevuse kohta informatsiooni andmine. Alevivanemat asendab tema äraolekul 
valitsuse korraldusega määratud valitsusliige, kellel on kõik alevivanema õigused ja kohustused.  
 
Alevivanem annab oma tööst aru nii volikogule kui valitsusele. Valitsuse juhina ja ametiisikuna 
allub alevivanem alevivolikogule. Nii näiteks moodustab alevivanem küll valitsuse koosseisu ja 
teeb ettepanekuid valitsuse täiendavate liikmete kinnitamiseks, kuid valitsuse kooseisu 
kinnitamine kuulub volikogu pädevusse. Kui alevivalitsuse teenistujate isikliku sõiduauto 
kasutamisel teenistus- ja ametisõidu kulude kompenseerimise otsustab alevivanem, siis 
alevivanema isikliku sõiduauto kasutamisel kulude hüvitis makstakse alevivanema avalduse 
esitamisel volikogu esimehe otsuse alusel. 
 
Alevivalitsuses töötab kaksteist ametnikku ja kaks abiteenistujat, kultuuriosakonnas on seitsmest 
ametikohast täidetud viis – spordimetoodiku koht on täitmata ja osakonna töö juhtimine on 
pandud ajutiselt alevivanemale.33 Vändra Alevivalitsuse struktuur ja teenistujate koosseis34 on 
esitatud töö lisana (vt lisa 1).  
 
Ametnike tööülesanded on määratud ametijuhendites, alevivanema ülesanded põhimääruses. Igal 
ametnikul on oma valdkond, mille seaduspärase toimimise ja asjaajamise eest ta vastutab. 
Ametnikud lähtuvad tööülesannete täitmisel oma valdkonda puudutavatest õigusaktidest. Kuna 
seadustega kohalikule omavalitsusele pandud ülesanded on täitmiseks kohustuslikud kõigile 
omavalitsustele, on väikesele omavalitsusele omane, et mitmed ametnikud peavad täitma 
mitmeid, mitte üksnes ametinimetusest tulenevaid ülesandeid (näiteks arendus- ja õigusnõunik 
lahendab haridusvaldkonna küsimusi, maakorraldaja täidab jäätmeseadusest tulenevaid 
ülesandeid jne). Alevivalitsuse asjaajamise nõuetekohase korraldamise eest vastutab 
                                                                            
33
 Andmed seisuga 23.03.2010. 
34
 Vändra Alevivalitsuse struktuur ja teenistujate koosseis. Vändra Alevivolikogu 18.02.2010 määrus nr 7. 
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alevisekretär ja struktuuriüksuses struktuuriüksuse juht. Arhivaalide korrastamiseks sõlmitakse 
kord aastas tähtajaline leping erialase ettevalmistuse saanud isikuga.  
 
 
1.2. Asjaajamist reguleerivad normdokumendid 
 
Vändra Alevivalitsuses lähtutakse asjaajamise korraldamisel seadusandlusest, kehtivatest 
õigusaktidest, Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskorrast, raamatupidamisdokumentide haldamisel 
raamatupidamise sise-eeskirjast ja dokumentide elukäigu planeerimisel ning juhtimisel 
dokumentide loetelust. Järgnevates alapeatükkides antakse ülevaade asutusesisestest asjaajamist 
reguleerivatest normdokumentidest.  
 
Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskord on kinnitatud 2003. aastal. Asjaajamiskord peab tagama 
alevivalitsuse ja -volikogu efektiivse töö, koostatavate dokumentide optimaalse koosseisu ja 
hulga, dokumentide kiire ringluse, operatiivse infootsingu, asjade tähtaegse lahendamise 
kontrolli ning dokumentide säilimise. Asjaajamiskord eeldab asjaajamise mitteloominguliste 
operatsioonide maksimaalset automatiseerimist, unifitseeritud dokumendivormide ja trafaretsete 
tekstide kasutamist, samuti asjade operatiivset lahendamist telefoni või läbirääkimiste teel, kui 
dokumentide koostamine ei ole tingimata vajalik. Asutuse asjaajamisperiood algab 1. jaanuaril ja 
lõpeb 31. detsembril.  
 
Asjaajamiskorraga on reguleeritud: asjaajamisele esitatavad nõuded; dokumentide vormistamise 
nõuded; dokumentide registreerimise, läbivaatamise, kooskõlastamise ja allkirjastamise 
protseduurid; asjaajamise üleandmine teenistuja ja töötaja teenistusest või töölt vabastamise ning 
teenistussuhte peatumise korral.35 Asjaajamiskorra nõuete täitmine on kohustuslik kõigile 
alevivalitsuse teenistujatele ja töötajatele nende ametiülesannete täitmisel. Asjaajamiskorda 
tutvustab alevisekretär igale uuele teenistujale või töötajale teenistusse või tööle asumisel. 
 
Asjaajamiskord annab üldised dokumentide vormistamise, registreerimise ja menetluskäigu 
juhised. Täpsemalt on reguleerimata dokumendiregistri kasutamise kord ning digitaalsete 
dokumentide menetlemise ja haldamise kord. Kuigi uue asjaajamiskorra koostamisega alustati 
2009. aastal, on see veel kinnitamata just seetõttu, et: 
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 Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskord. Kinnitatud 02.12.2003. 
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• On toimunud sagedased muudatused organisatsiooni struktuuris, teenistujate 
ametiülesannetes ja seadusandluses. Struktuurimuudatusi on kahe viimase aasta jooksul 
tehtud kolmel korral, viimane neist toimus 1. märtsil 2010, kui ametisse kinnitati 
sotsiaaltööspetsialist.36 Sisemisi töökorralduslikke muudatusi on tehtud sagedamini 
seoses ametnike vahetumise, töötaja lapsehoolduspuhkusele minekuga või ajateenistuse 
lõppemisega ning tööülesannete ümberjaotamisega. 
• Võetakse kasutusele uusi, täiustatakse olemasolevaid või on lähiajal plaanis kasutusele 
võtta uusi infosüsteeme, mistõttu on ette näha peatset asjaajamise ümberkorraldamist. 
Näiteks sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (STAR)37 kasutuselevõtuga muutub 
käesoleval aastal sotsiaaltööga seonduva dokumentatsiooni haldamine ja asjaajamine. 
Alates 1. juulist 2010, kui jõustub uus perekonnaseadus, tulevad uued nõuded 
perekonnaseisualaste dokumentide vormistamiseks ja menetlemiseks. Vändra 
Alevivalitsus on liitunud Kehtna valla projektiga „Kodanikuvaade paberivabale 
asjaajamisele ja osalusdemokraatia võimaluste väljatöötamine kohalikus omavalitsuses“ 
(info projekti kohta on leitav Amphora Professional kodulehelt).38 Projekti raames on 
viimase aasta jooksul intensiivselt täiustatud dokumendihaldustarkvara Amphora 
võimalusi ametnike töökorralduse lihtsustamiseks. Muudatusi viiakse sisse etapiliselt 
mõnekuuliste vahedega ja 2010. aasta sügiseks peaks eeldatavalt kõik projekti raames 
tehtud versiooniuuendused olema rakendatavad.  
Uus asjaajamiskord plaanitakse kinnitada käesoleva aasta teisel poolaastal, kui ulatuslikumad 
muudatused uute infosüsteemide kasutuselevõtu ja dokumendihaldustarkvara Amphora 
arendustöödega on praktilises asjaajamises juurutatud.  
 
Dokumentide loetelu koostamise kohustus riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustele ning 
avalik-õiguslikele juriidilistele isikutele tuleneb arhiiviseadusest.39 Loetelu koostamise eesmärk 
on dokumentide liigitamine ja nende säilivuse tagamine. Dokumentide loetelu on asutuse arhiivi 
moodustamise ja haldamise kava. 
 
Et lihtsustada ja ühtlustada ühesuguste ülesannete täitmisel tekkivate dokumentide liigitust ja 
esitada seadusandluses kehtestatud dokumentide säilitustähtajad, koostas Eesti Linnade Liidu 
                                                                            
36
 Vändra Alevivalitsuse struktuur ja teenistujate koosseis. Vändra Alevivolikogu 18.02.2010. a määrus nr 7.  
KO, 18.03.2010, 51, 717. (12.04.2010). 
37
 Sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri asutamine. RTI, 18.03.2010, 11, 57. (25.03.2010). 
38
 Amphora Professional koduleht. (29.03.2010). 
39
 Arhiiviseadus. RT I 1998, 36/37, 552. § 31 (2). (25.03.2010). 
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juurde moodustatud töörühm 2002. aastal kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu.40 
Näidisloetelu oli aluseks kõigile kohalikele omavalitsustele dokumentide loetelu koostamisel, 
mis tuli muuta vastavaks oma asutuse vajadustele. Samas ei lubanud järelevalvet teostav Pärnu 
Maa-arhiiv loetelus teha peaaegu mingeid muudatusi, mistõttu on selles väikese omavalitsuse 
jaoks põhjendamatult palju sarju. Näidisloetelus on ülesanded jaotatud 21 funktsiooniks. Vändra 
Alevivalitsus kohandas seda vastavalt oma vajadustele ning peale mitmeid läbirääkimisi ja 
kooskõlastusi arhiivijärelevalvet teostava Pärnu Maa-arhiiviga kinnitati 2003. aastal loetelu, 
milles on 20 funktsiooni. Allfunktsioonideks on jagatud omandireformi teostamine, 
finantstegevus ja ametiasutuse teenistuse korraldamine.  
 
Vändra Alevivalitsuse dokumentide loetelu vaadatakse üle kord aastas (detsembrikuu jooksul) 
kõigi ametnike poolt ning esitatakse seejärel kinnitamiseks alevivanemale. Igal aastal kasutusel 
olnud dokumentide loetelud antakse üle asutuse arhiivi ja on aluseks kord aastas täiendatava 
arhivaalide loetelu koostamisel. 
 
Loetellu tehakse vajadusel täiendusi kogu asjaajamisaasta jooksul, kui on toimunud muudatused 
seadustes või dokumentide säilitustähtaegades, on vastu võetud uued korrad, juurutatud uued 
infosüsteemid, kui on tehtud muudatusi asutuse funktsioonides, struktuuris või ametnike 
tööülesannetes. Aastate jooksul on loetelus tehtud palju parandusi: koondatud on mitmeid 
funktsioone ja sarju, lisatud uusi dokumendisarju ja täpsustatud sarjade pealkirju. Dokumentide 
registreerimisel tekitavad segadust sarjade liiga üldised või mitmeti tõlgendatavad pealkirjad 
(näiteks sari „Valitsuse istungite algmaterjalid“) ning dokumentide liigitusskeem, mis ei vasta 
asja menetlusprotsesside loogikale. Enne töö alustamist esitas autor hüpoteesi, et dokumentide 
näidisloetelu ei vasta enam omavalitsuste tegelikele vajadustele. Uurimiskäigust ja tulemustest 
antakse ülevaade teises peatükis.  
 
Vändra alevi põhimäärus on õigusakt, mille eesmärgiks on sätestada alevi omavalitsusorganite 
moodustamise kord ja nende organite töökorra täpsem reguleerimine; eelarve vastuvõtmise, 
muutmise ja reservfondi käsutamise kord, õigused ja kohustused ning muud alevi 
omavalitsusorganite toimimiseks ja terviklikuks arenguks vajalikud põhimõtted.41 
Põhimäärusega on kinnitatud alevivanema, volikogu esimehe, volikogu komisjonide ja nende 
esimeeste ülesanded ja õigused; volikogu eestseisuse ja volikogu komisjonide töökord; nõuded 
                                                                            
40
 Kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu materjalid. 2003. (18.03.2010). 
41
 Vändra alevi põhimäärus. KO, 28.03.2007, 69, 842. § 1 (1). (12.03.2010). 
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eelnõule ja eelnõude menetlemise kord; istungite läbiviimise ning märgukirjadele ja 
selgitustaotlustele vastamise kord.  
 
Vändra alevi põhimääruse muutmine on võetud volikogu 2010. a esimese poolaasta tööplaani,42 
milles alevisekretäri sõnul plaanitakse muuta ka volikogu istungi materjalide edastamise, 
eelnõude menetlemise ja avalikustamise korda ning volikogu komisjonide töö korraldamist. 
Eelkõige soovitakse töös kasutada senisest rohkem elektroonilisi dokumentide edastamise, 
menetlemise ja avalikustamise võimalusi.  
 
Raamatupidamise sise-eeskiri on raamatupidamise korraldamise alusdokument. Eeskiri 
kirjeldab arvestuspõhimõtteid ja hindamisaluseid, majandustehingute dokumenteerimist, 
algdokumentide käivet ja säilitamist, varade ja kohustuste inventeerimist, aruannete koostamise 
korda, arvestusvaldkondade põhilisi reegleid, kontoplaani, koode ja lühendeid ning 
arvutitarkvara kasutamist.43 Majandusaasta pikkus on 12 kuud ja algab 1. jaanuaril ning lõpeb 
31. detsembril. 
 
1.3. Asjaajamise korraldamine 
 
Järgnevas alapeatükis keskendutakse asjaajamise korraldamise sisulisele poolele – kuidas on 
organiseeritud dokumentide registreerimine, edastamine ja täitmistähtaegade jälgimine; milliseid 
infosüsteeme asjaajamises kasutatakse ja millised probleemid on dokumentide registreerimisel 
esile kerkinud. Ülevaate koostamisel ja analüüsimisel on kasutatud intervjuude käigus kogutud 
andmeid ja Amphora klienditoelt saadud dokumendiregistri statistilist väljavõtet.  
 
Arvutite, Interneti ja kaasaegsete infosüsteemide kasutuselevõtt on loonud mitmekülgsed 
võimalused kogu asutuse asjaajamises. Dokumente luuakse ja saadakse nii paberkandjal kui 
digitaalselt erinevaid tarkvarasid ja infosüsteeme kasutades. Asjaajamiskorra kohaselt kuuluvad 
registreerimisele kõik asutuses saadud ja loodud dokumendid, välja arvatud: 
• reklaamitrükised ja -pakkumised; 
• perioodilised trükised; 
• informatiivse sisuga trükised, kui nende vajadus ei tulene alevivalitsuse tegevusest; 
                                                                            
42
 Vändra Alevivolikogu 2010. a I poolaasta tööplaani kinnitamine. Vändra Alevivolikogu 17.12.2009 otsus nr 26.  
43
 Vändra Alevivalitsuse raamatupidamise sise-eeskiri. Kinnitatud 20.02.2006. 
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• kirjad märkega „isiklik“; 
• kirjad, mille adressaadina on märgitud teine asutus või isik; 
• anonüümsed saadetised, kui dokument ei sisalda olulist või kontrollimist vajavat 
informatsiooni; 
• alevivalitsuse teenistujatele isiklikult faksiga või e-postiga saadetud kirjad; 
• arved (fikseeritakse saabumise kuupäev). 
 
Asutuses loodud või saadud dokumentatsiooni registreerib üldjuhul registripidaja, tema äraolekul 
alevisekretär. Sotsiaalvaldkonna kirjavahetuse registreerib sotsiaaltööspetsialist või 
sotsiaalnõunik. Saabunud dokumendid suunatakse peale registreerimist (olenevalt adressaadist 
või ülesande sisust) kas otse ametnikele täitmiseks või resolutsiooni saamiseks alevivanemale. 
Alevivalitsuse teistele ametnikele saabumismärke ja registreerimisnumbrita laekunud, samuti 
nende personaalsele ametlikule e-posti aadressile saabunud registreerimist vajavad dokumendid 
peavad ametnikud esitama registreerimiseks registripidajale. Dokumentide registreerimise, 
vastamistähtaegadest kinnipidamise, täitmismärgete kandmise eest dokumendiregistrisse, 
dokumendiringluse korraldamise ja teabe avalikustamise eest vastutab registripidaja või tema 
äraolekul alevisekretär. 
 
Vastavalt asjaajamiskorra ühtsetele alustele on riigi ja kohaliku omavalitsuse asutustel ning 
avalik-õiguslikel juriidilistel isikutel kohustus ülesannete täitmisel loodud ja saadud dokumendid 
registreerida digitaalses dokumendiregistris.44 Alevivalitsuses kasutatakse alates 2004. aastast 
dokumendihaldustarkvara Amphora. Tarkvara on aastate jooksul pidevalt arendatud, praegu 
kasutuselolev versioon on Amphora Professional 7.7.45 
 
Amphoras registreeritavatele dokumentidele lisatakse täistekstidega dokumendifailid, A4 
formaadis paberkandjal dokumendid skaneeritakse. Dokumendifailide registrisse lisamine ja 
paberdokumentide digitaliseerimine on lihtsustanud dokumentide otsimist ja kasutamist. 
 
Kuna Amphora ei võimalda otsest info vahetamist alevivalitsuses kasutatava e-posti haldamise 
tarkvaraga Outlook Express, on registreerimisele kuuluvate e-kirjade registrisse suunamiseks 
loodud eraldi e-postiaadress amphora@vandra.ee. Nii e-kirjade mooduli kui andmevahetuskihi 
x-tee kaudu laekunud dokumendid hõlmatakse süsteemi koos automaatselt ülekantavate 
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 AÜA. RT I 2001, 20, 112. §17. (12.03.2010). 
45
 Andmed seisuga 12.03.2010. 
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metaandmetega, mis on lihtsustanud digitaalselt saabunud dokumentide registreerimist ning 
autentsuse tagamist. Tarkvara võimaldab ka asutustevahelist täisdigitaalset dokumentide DVK 
(dokumendivahetuskeskuse) kaudu vahetamist, samuti e-kirjade edastamist kodanike ja asutuste 
e-postiaadressitele.  
 
Arvestades omavalitsustele seadusega pandud ülesandeid ja avaliku teabe seaduse täitmise nõuet, 
on Amphora üks eelis dokumentide avalikustamise liidese olemasolu, mille kaudu suunatakse 
registreeritud täistekstiga dokumendid ja kirjavahetuse metaandmed alevi kodulehele. Kodulehel 
on link asutuse dokumendiregistrile. 
 
Amphora kasutajakontod on loodud kõigile alevivalitsuse ametnikele, kuid dokumentide 
registreerimiseks, vajalike dokumentide otsimiseks ja vastamistähtaegade jälgimiseks kasutavad 
seda neli ametnikku: alevisekretär, registripidaja, sotsiaaltööspetsialist ja sotsiaalnõunik. 
Ülejäänud ametnikud ei ole pidanud dokumendiregistri kasutamist seni vajalikuks, kuna 
tööülesannete täitmiseks kasutavad nad teisi riiklikke infosüsteeme või saavad vajaliku info 
piisavalt kiirest registripidajalt. Volikogu 15-liikmelisest koosseisust on kasutajakonto loodud 
ühele, eesmärgiga testida süsteemi toimivust. Edaspidi on plaanis testitud kasutajakeskkond 
kõigile volikogu liikmetele kättesaadavaks teha. 
 
Dokumendiregistris registreeritud dokumentidest (alates selle kasutuselevõtust 2004. aastal) ja 
sarjade täituvusest läbi aastate annab ülevaate Amphora klienditoelt saadud statistiline väljavõte 
(seisuga 19.03.2010) lisas 2. Dokumendiregistris on selle kasutusele võtust kuni väljavõtte 
tegemiseni registreeritud dokumente 141-s erinevas kirjavahetuse ja dokumendi sarjas. 2010. 
aasta dokumentide loetelus on kokku 316 sarja. Võrdusarvude põhjal selgub, et 175-e loetelus 
oleva sarja dokumente dokumendiregistris ei registreerita ja nende haldamiseks kasutatakse teisi 
vahendeid.  
 
Amphorasse ei kanta teistes riiklikes registrites või andmekogudes registreeritud dokumente ja 
raamatupidamisdokumente, mille haldamiseks kasutatakse raamatupidamisprogrammi PMen. 
Vändra Alevivalitsuses kasutatavad riiklikud infosüsteemid ja neis tehtavad toimingud on 
esitatud tabelis 1. 
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Tabel 1 Vändra Alevivalitsuses kasutatavad riiklikud infosüsteemid seisuga 01.03.2010 
ANDMEKOGU TOIMING DOKUMENDID/ANDMED 
Ametlikud Teadaanded Sisestamine Teadaanne aadressandmete muutmise rahvastikuregistris. 
Eesti Haigekassa 
andmebaas 
Sisestamine Andmed isikute kohta, kes on tööle võetud ja saavad seeläbi 
ravikindlustuse; ravikindlustuse lõppemise teatised töösuhte 
lõppemise korral. 
Eesti Hariduse 
Infosüsteem (EHIS) 
Päring Õpilaste nimekirjad. 
Ehitisregister(EHR) Sisestamine 130 erinevat teadet seoses hoonete ja rajatistega. 
E-maksuamet Sisestamine Aruanded, deklaratsioonid. 
e-STAT Sisestamine 
 
Keskkonna, teede ja tänavate, vabade töökohtade ja palga 
aruanded. 
Extranet Sisestamine Üldist tähtsust omavad valitsuse ja volikogu poolt välja 
antud määrused. 
H-Veeb Sisestamine Hoolekandealased statistilised aruanded. 
Kinnistusregistri 
andmekogu 
Päring Kinnistute andmed. 
Majandustegevuse  
Register (MTR) 
Sisestamine Erinõuetega tegevusaladel ettevõtjate ja ettevõtete 
registreerimine, registreeringu kinnitamine ja muutmine. 
Maksu- ja Tolliameti 
andmebaas 
Päring Deklaratsioonid, töötasud. 
Maksu- ja Tolliameti 
maamaksu andmebaas 
Sisestamine Maksustatava maa andmed, omanikud. 
Pensionikindlustuse 
register (PKR) 
Päring Infopäringud pensionite, toetuste ja hüvitiste kohta. 
Rahvastikuregister 
(RRveeb) 
Sisestamine 
Päring 
Sünniaktid, sünnitunnistused, surmaaktid, 
surmatunnistused, elukohateated, ruumi omaniku teated, 
elukohatõendid. 
Retter Päring Majandustegevus enne MTR i´ tehtud kannete kohta. 
Riigihangeteregister Sisestamine 
Päring 
Hanketeated, aruanded. 
Sotsiaalinfosüsteem 
(SIS) 
Sisestamine 
Päring 
Sünnid, elanikud, sotsiaaltoetused. 
S-Veeb Sisestamine Sotsiaalregistri aruanded. 
Valimiste Infosüsteem 
(VIS) 
Sisestamine Kandidaatide andmed, hääletamistulemuste protokollid. 
Äriregister (ÄR) Päring Andmed juriidilise isiku kehtivate/kehtetute andmete kohta. 
 
Intervjuude käigus selgus, et mõned dokumendiliigid ei kajastu Amphoras ka seetõttu, et neid on 
mugavam hallata teisiti. Näiteks ehitiste või rajatiste projektid, kalmistu kvartalite plaanid on 
mahukad dokumentide kogumid ja nende kohta annab parema ülevaate objekti-põhine 
süstematiseerimine. Digitaalsed teostusjoonised eeldavad spetsiaalse tarkvara kasutamist. 
Ametnikud on koostanud Excel-tabelites projektide, teostusjooniste nimekirju jms. Paljud 
dokumendid registreeritakse riiklikes registrites, mitmesse registrisse samade andmete 
sisestamist peetakse lisatööks. 
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Erinevaid arusaamu dokumentide registreerimisel tekitab ka Vabariigi Valitsuse 26.02.2001. a 
määruses nr 80 „Asjaajamiskorra ühtsed alused“46 sätestatu, mistõttu on mõned dokumendisarjad 
asutuse dokumendiregistris registreerimata. Järgnevalt esitatakse mõned näited, miks 
eelnimetatud määruse sätted pole praktilise asjaajamises alati kasutatavad. 
• § 17 (1). Asutus on kohustatud registreerima dokumendiregistris ülesannete täitmisel 
loodud ja saadud dokumendid. 
• §17 (2). Dokumendi loomise, saamise või saatmise viis ega teabekandja ei saa olla 
dokumendi registreerimata jätmise põhjuseks. 
• § 17 (3). Dokument on registreeritud, kui talle on antud viit ja tema kohta on registrisse 
kantud identifitseerimist võimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile. 
• § 19. Dokumentide registreerimine asutuses peab olema ühekordne. 
Asjaajamisteenistuses registreeritud dokumenti struktuuriüksustes uuesti ei registreerita. 
Näitena tuuakse elukohateate registreerimine. Nii asutuse dokumendiregister kui 
rahvastikuregister annavad dokumendile numbri vastavalt salvestuste järjekorrale. 
Menetlustoimingute aeg võib iga teate puhul olla erinev (menetluseks on aega 10 päeva).47 Kui 
elukohateade registreerida dokumendiregistris selle saabumisel, saab see järjekorranumbri 
vastavalt dokumendiregistri loendurile (näiteks 32, 33, 34 jne). Menetlustoimingud võivad 
kulgeda teises järjekorras – kui teade 34 saab varem menetletud kui teade 32, annab 
rahvastikuregister eelnevalt dokumendiregistris registreeritud teatele 34 oma numbri (näiteks 
32). Kui selgub, et teates 33 on esitatud valeandmeid, ei tehta kannet rahvastikuregistris, vaid 
algab kirjavahetuse protsess teate esitajaga, mis registreeritakse dokumendiregistris. Sel juhul ei 
pruugi dokumendiregistris registreeritud teade 33 rahvastikuregistris kajastudagi. Teatena 33 
registreeritakse hoopis uus, 33-ndana tehtud kanne, mis võib olla seotud teiste isikutega. Kuna 
sellistel puhkudel pole tagatud dokumendi identifitseerimist võimaldavate andemete 
kokkulangevus, ei ole elukohateateid dokumendiregistris registreeritud. Küsitav on ka ühekordse 
registreerimise nõude täitmine, sest asutus registreeriks sel juhul üht dokumenti kaks korda – 
erinevates infosüsteemides. 
 
Läbi kodanikuportaali rahvastikuregistrisse laekunud teadet ei ole võimalik koos metaandmetega 
dokumendiregistrisse suunata. Seda ei saa ka salvestada eraldi digitaalselt allkirjastatud failina. 
Teade tuleks välja printida ja seejärel dokumendiregistrisse skaneerida. Skaneerimisel jääb 
küsitavaks dokumendi autentsuse küsimus.  
                                                                            
46
 AÜA. RT I 2001, 20, 112. (10.02.2010). 
47
 Rahvastikuregisti seadus. RT I 2000, 50, 317. § 41. (10.02.2010). 
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Et kõiki dokumente ei ole võimalik hallata ühtse dokumendihaldustarkvaraga ja et riiklike 
infosüsteemide ning dokumendihaldustarkvara toimingud ei ole ühildatavad, leiab uurija esimese 
tõestuse töö hüpoteesis esitatud väitele, et üleminek digitaalsele asjaajamisele on kiirendanud 
küll info liikumist, kuid kasutatavad infosüsteemid ei toeta terviklikke menetlusi.  
 
Eeltoodud dokumentide registreerimisel tekkinud probleemidele võiks uurija arvates lahendusi 
pakkuda dokumendihaldustarkvara liidestamine riiklike registritega. Projekti „Kodanikuvaade 
paberivabale asjaajamisele ja osalusdemokraatia võimaluste väljatöötamine kohalikus 
omavalitsuses“ raames on registritega liidestused plaanitud käesolevasse aastasse. Et süsteem 
toimiks, peaksid kõik ametnikud oma valdkonna asjaajamistoimingud teostama Amphoras. 
Ühtses süsteemis dokumentide haldamine muudaks asjaajamisprotsessid sujuvamaks ja 
tõhusamaks ning annaks parema ülevaate kogu asutuses loodud ja saadud dokumentidest.  
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2. DOKUMENTIDE LOETELU ANALÜÜS 
 
Käesolevas peatükis analüüsitakse, kas kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu vastab 
omavalitsuste ülesannetele ja vajadustele ning kas omavalitsustele on vaja välja töötada uus 
näidisloetelu. Vajaduste all peab uurija silmas dokumentide loetelu kasutatavust nii dokumentide 
registreerimisel, süstematiseerimisel kui arhiveerimisel. Analüüsi koostamisel on kasutatud 
ametnike intervjueerimise ja ankeetküsitluse käigus kogutud informatsiooni ning autori teise 
seminaritöö,48 alevivalitsuse 2010. aasta dokumentide ja 2008. aasta arhivaalide loetelu andmeid. 
 
 
2.1. Kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu ja alevivalitsuse dokumentide 
loetelu võrdlus ja analüüs 
 
Et asutuse dokumentide loetelu koostamise aluseks on olnud kohalike omavalitsuste 
dokumentide näidisloetelu ning et asutuse dokumentide loetelus tehakse muudatusi vastavalt 
vajadusele, võrreldi, kui palju erineb kehtiv alevivalitsuse dokumentide loetelu kohalike 
omavalitsuste näidisloetelust. Esitatud on muudatuste sisseviimise põhjused. 
• Näidisloetelus on 21 funktsiooni, Vändra Alevivalitsuse dokumentide loetelus 20 
funktsiooni. Alevivalitsuse dokumentide loetelus on kokku liidetud sotsiaalhoolekande 
ja tervishoiu funktsioonid. 
• Suures osas on alevivalitsuse dokumentide loetelus koondatud sotsiaalhoolekande- ja 
tervishoiualased dokumendisarjad. Näidisloetelus on tervishoiu korralduseks loodud 
kaks sarja kokku viie allsarjaga ning sotsiaalhoolekande dokumendid liigitatud 
kaheksaks sarjaks, millel on kakskümmend seitse allsarja. Alevivalitsuse loetelus on 
sotsiaaltööd ja tervishoidu puudutav dokumentatsioon koondatud kolme sarja üheksasse 
                                                                            
48
 Sillandi, A. 2009. Kohaliku omavalitsuse funktsioonide dokumenteerimine Vändra Alevivalitsuse näitel. Viljandi: 
Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö II]. 
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allsarja. Alevivalitsuse dokumentide loetelus ei ole eraldi sarju veterinaaria-alaseks 
kirjavahetuseks, kuna selleks puudub vajadus. 
• Alevivalitsuse dokumentide loetelust on välja jäetud sarjad, mis on tingitud piirkonna 
asukoha eripärast: ühistransporti, merendust, sadamate tööd, metsandust, põllundust, 
kalandust, jahindust ja rannakaitset korraldavad dokumendid.  
• Seoses omavalitsuse ülesannete muutustega on välja jäetud riigikaitsealased, 
dokumendisarjad. Omavalitsused ei tegele kutsealuste arvelduse ja mobilisatsiooniga.  
• Alates 2005. aastast on liidetud funktsioonid „Elamumajandus“ ja „Munitsipaalvara.“ 
Eluruumide haldamisega seonduva dokumentatsiooni hulk vähenes, kui enamus 
omavalitsuse omandis olevaid eluruume omandireformi käigus või peale renoveerimist 
enampakkumistel müüdi. Munitsipaalomandis olevate elamute haldamisega seonduv 
dokumentatsioon registreeritakse munitsipaalvara kasutamise ja käsutamise 
dokumentidena. 
• Alates 2006. aastast on suletud suur osa omandireformi teostamisega seonduvaid sarju, 
kuna omandireformi teostamine on viidud lõpule. Alles on jäetud maaga seotud 
kirjavahetuse ning kinnistamisotsuste ärakirjade ja sinna juurde kuuluvate dokumentide 
sarjad.  
• Alevivalitsuse dokumentide loetellu on lisatud eraldi funktsioon „Maamaks,“ mida 
näidisloetelus ei ole. 2010. aastal muudeti funktsiooni nimetust – selleks sai 
„Maakasutus.“ Funktsioon koosneb neljast dokumendisarjast – „Maamaksu maksjate 
nimekiri“ (säilitustähtaeg 5 a); “Avaldused maamaksust vabastamiseks ning kirjavahetus 
maamaksu küsimustes“ (säilitustähtaeg 5 a); „Kirjavahetus isikliku kasutusõiguse ja 
servituudi seadmise küsimustes“ (säilitustähtaeg 5 a) ja „Isikliku kasutusõiguse seadmise 
dokumendid“ (säilitustähtaeg alatine). Eraldi funktsiooni tekitamine on tingitud sellest, et 
maamaksuga seonduv on eraldiseisev tegevus ega ole seotud teiste funktsioonidega. 
Isikliku kasutusõiguse seadmise sarja lisamine funktsiooni alla tulenes vajadusest hoida 
maa kasutusega seonduv dokumentatsioon eraldi munitsipaalvaraga seonduvast 
dokumentatsioonist. 
• Uusi allsarju on lisatud seadustest tulenevate nõuete täitmiseks. Näiteks 2008. aastal lisati 
loetellu riigihangete seaduses sätestatud piirmääradest väiksema eeldatava maksumusega 
hangete (lihthangete) dokumenteerimiseks kolm allsarja: „Kirjavahetus lihthangete 
küsimustes“ (säilitustähtaeg 5 a), „Lihthangete teated“ (säilitustähtaeg 10 a) ja 
„Lihthangete hindamisprotokollid“ (säilitustähtaeg 10 a).  
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• Seoses gümnaasiumi raamatupidamise ületoomisega alevivalitsusse, on dokumentide 
loetellu lisatud gümnaasiumi, kui kõige suurema eelarve ja dokumentide mahuga 
hallatava asutuse raamatupidamisega seotud dokumendisarjad. 
• 2010. aastal täpsustati sarja „Rahastatud projektide lepingud“ (sarjas ei ole dokumente 
varem registreeritud) pealkirja – „Struktuurifondide ja Ühtekuuluvusfondi vahenditest 
või Eesti riigi vahenditest rahastatud projektide dokumendid (toetuse andmise ja 
kasutamisega seotud dokumendid).“ Muudeti ka sarjas registreeritavate dokumentide 
säilitustähtaeg. Sarja pealkirja ja säilitustähtaega muudeti sellepärast, et perioodil 2007 – 
2013 saadud toetuste dokumendid tuleb säilitada kuni 31.12.2025.49 
•  Lepingute paremaks haldamiseks on loetelusse lisatud sari 10-2.1 „Võrgu- ja 
elektrilepingud“ (säilitada 10 a peale lepingu lõppemist). 
Ülejäänud erinevused on sarjade pealkirjade sõnastustes: alevivalitsuse dokumentide loetelusse 
on pealkirjadele lisatud täpsustavaid kommentaare, et lihtsustada dokumentide registreerimist ja 
leidmist. 
 
Võrdlusandmete põhjal järeldub, et erinevused alevivalitsuse ja omavalitsuste dokumentide 
näidisloetelu vahel on väga suured. Omavalitsuse piirkonna ja asutuse struktuuri eripärast 
tingitud sarjade välja jätmine ei saa olla näidisloetelu muutmise põhjuseks. Küll aga on 
näidisloetelus selliseid funktsioone ja dokumendisarju, millel pole enam vajadust, kuna 
toimingud on lõpetatud või ülesanded ei kuulu omavalitsuse pädevusse. Tervishoidu ja 
sotsiaaltööd puudutavad funktsioonid ja sarjad on näidisloetelus liiga dokumendiliigi-kesksed, 
mistõttu alevivalitsuse loetelus on info terviklikumaks haldamiseks funktsioonid liidetud ja 
sarjad koondanud. Seaduste muutused on tinginud sarjade lisamist. Seega ei vasta näidisloetelu 
omavalitsuse tegelikele ülesannetele ja vajadustele ning vajab kaasajastamist.  
 
 
                                                                            
49
 Perioodi 2007-2013 struktuuritoetuste seadus. RT I 2006, 59, 440. § 5. (12.03.2010). 
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2.2. Alevivalitsuse dokumentide loetelu analüüs 
 
Et analüüsida alevivalitsuse dokumentide loetelu vastavust omavalitsuse vajadustele, uuriti, kui 
palju on seitsme aasta jooksul (esmasest kinnitamisest kuni käesoleva aastani) loetelus sarju 
lisatud ja suletud. Selleks võrreldi 2010. aasta loetelus olevate sarjade arvu 2003. aastal 
kinnitatud loetelus olnutega. Võrdlusandmed on esitatud tabelis 2. 
 
Tabel 2 Sarjade arv Vändra Alevivalitsuse dokumentide loetelus aastatel 2003 ja 2010 
SARJADE ARV 2010 TÄHIS FUNKTSIOON 2010 AASTA LOETELUS SARJADE 
ARV  
2003 
Loetelus Neist 
lõpetatud 
1 Alevivolikogu tegevus 18 24 4 
2 Alevivalitsuse tegevus 21 26 9 
3 Alevi rahvasiku arvestuse toimingud 19 14 1 
4 Munitsipaalvara 17 20 12 
5.1 Õigusvastaselt võõrandatud maa ja vara tagastamine 
ning kompenseerimine 
2 2 0 
5.2 Elu- ning mitteeluruumide ja kaasomandis oleva elamu 
mõttelise osa erastamine 
8 8 8 
5.3 Maa erastamine ja korteriomandi seadmine 2 2 0 
5.4 Maa omandireformi toimingud 3 2 2 
6 Maakasutus 3 4 0 
7.1 Raamatupidamine 25 26 3 
7.2 Muu finantstegevus 5 7 0 
8 Planeerimis- ja ehitusalane tegevus 14 20 6 
9 Transport ja liikluskorraldus 8 8 5 
10 Kommunaalmajandus ja infrastruktuur 13 16 2 
11 Elamumajandus 7 10 10 
12 Sotsiaaltöö ja tervishoid 9 9 4 
13 Haridus, kultuur, noorsootöö ja sport 3 6 4 
14 Turism ja puhkemajandus 5 5 0 
15 Avalik kord ja kodanikukaitse 7 8 5 
16 Ettevõtlus ja metsamajandus 11 7 4 
17 Väärteomenetlus 5 1 0 
18 Välissuhted ja koostöö 5 5 0 
19 Valimiste ja rahvaküsitluste korraldamine 13 13 0 
20.1 Personalitöö 31 32 7 
20.2 Teenistuskorraldus 20 22 3 
20.3 Asjaajamine 20 19 3 
 KOKKU 294 316 92 
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Võrdlusandmeid analüüsides selgub, et sarjade hulk on küll kaheksa aasta jooksul tõusnud 294-lt 
316-le, kuid aktiivsete sarjade hulk on tegelikult vähenenud – kasutuses on 224 sarja. Sarjad on 
lõpetatud ülesannete või tegevuste muutuste tõttu, või kui sarjas nimetatud dokumente enam ei 
koostata. Sarjade hulga suurenemise on tinginud asjaolu, et ülesannete, säilitustähtaegade või 
struktuuris tehtud muudatuste tulemusena võib sarju üksnes juurde lisada, mitte asendada suletud 
sarju uutega. Koondatud on ühepikkuse säilitustähtajaga ja sisult sarnast dokumentatsiooni 
sisaldavad sarjad, et vältida mõneleheliste toimikute tekkimist.  
 
Võrdlusarvud näitavad, et 29% loetelus olevatest sarjadest on lõpetatud. Funktsioonidest on 
suletud üks („Elamumajandus“) ning allfunktsioonidest samuti üks („Elu- ning mitteeluruumide 
ja kaasomandis oleva elamu mõttelise osa erastamine“). Seitsme aasta jooksul tehtud muudatuste 
põhjal selgub, et alevivalitsuse dokumentide loetelu ei vasta enam omavalitsuse tegelikele 
vajadustele. Uue loetelu koostamiseks on vaja kaasaja nõuetele vastavat kohalike omavalitsuste 
dokumentide näidisloetelu. 
 
 
2.3. Arhivaalide loetelu analüüs 
 
Et dokumentide loetelus on toodud ära kõik võimalikud sarjad, mis võiksid või peaksid 
omavalitsuse tegevuse tulemusel tekkima, ei anna see ülevaadet asutuses tegelikult tekkinud 
dokumendisarjadest. Et dokumentide loetelu on ka arhiivi moodustamise ja haldamise kava, 
uuriti arhivaalide loetelu alusel, kui paljudes loetelus olevates sarjades on dokumente tekkinud.  
 
Uurimistöö käigus võrreldi asutuse 2007. aasta arhivaalide ja 2007. aasta dokumentide 
loetelusid, ning 2008. aasta arhivaalide ja 2008. aasta dokumentide loetelusid. Võrdluse 
tulemusel selgus, et 2007. aastal tekkinud dokumendisarjadest on kantud arhivaalide loetellu: 
• 106-st alatise säilitustähtajaga sarjast 21 alatise säilitustähtajaga säilikut; 
• 21-st pikaajalise säilitustähtajaga sarjast 8 pikaajalise säilitustähtajaga säilikut;  
• 172-st ühe kuni kümneaastase säilitustähtajaga sarjast 45 lühiajalise säilitustähtajaga 
säilikut.  
2008. aastal tekkinud dokumendisarjadest on kantud arhivaalide loetellu: 
• 106-st alatise säilitustähtajaga sarjast 18 alatise säilitustähtajaga säilikut; 
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• 21-st pikaajalise säilitustähtajaga sarjast 11 pikaajalise säilitustähtajaga säilikut;  
• 176-st ühe kuni kümneaastase säilitustähtajaga sarjast 41 lühiajalise säilitustähtajaga 
säilikut.  
2007. ja 2008. aasta arhivaalide loetellu kantud säilikute koguseid hinnates võib järeldada, et 
suur osa dokumentide loetelus olevaid sarju kas ei leia tegelikult asutuse asjaajamises kasutust 
või ei ole neid arhiivi üle antud. Uurija arvates ei olnud nii vähestes sarjades dokumentide 
tekkimine reaalne, mistõttu võrreldi dokumentide ja arhivaalide loetelusid, et selgitada välja, 
millised sarjad arhivaalide loetelus ei kajastu. Selgus, et arhivaalide loetelusse ei ole kantud 
digitaalseid registreid; asjaajamis-aastast üleminevaid dokumentide sarju (sünni- ja 
surmatunnistuste väljaandmise raamat, üürilepingud, notari ametitoimingute raamat jms) ning 
maakasutus- ja ehitusalast dokumentatsiooni (ehitiste toimikud, teehoiu dokumendid jms), mida 
peetakse objektipõhiselt ja mille toimikuid tööde teostamise käigus täiendatakse.  
 
Seega ei kajasta dokumentide loetelu ega arhivaalide loetelu piisavalt informatsiooni selle kohta, 
millised dokumendid asutuses tegelikult tekivad, millised on asjaajamis-aastast üleminevad ja 
millised objektipõhiselt peetavad dokumendisarjad. 
 
 
2.4. Kasutajate vajaduste väljaselgitamine 
 
Et selgitada välja, kuidas vastab alevivalitsuse dokumentide loetelu kasutajate vajadustele, paluti 
ametnikel vastata ankeedis esitatud küsimustele. Küsimusi ei esitatud mitte dokumentide loetelu 
kohta otseselt, vaid selle kohta, kuidas ametnikud oma valdkonna dokumente süstematiseerivad 
ja milline info on nende jaoks oluline dokumentide otsimisel. Vastajad võisid ankeedis märkida 
kõik vastusevariandid, mille alusel nad dokumente liigitavad. Kõige tõhusamaks 
süstematiseerimise viisiks tuli märkida ainult üks vastusevariant. Vastajatele anti võimalus oma 
vastuseid kommenteerida. Küsimustikule vastasid kõik alevivalitsuse ametnikud (12 vastajat). 
Küsitluse tulemused esitatakse tabelis 3, kommentaaridest antakse ülevaade andmete analüüsi 
käigus. 
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Tabel 3. Ametnike senised dokumentide süstematiseerimise viisid ja tegelikud vajadused 
KÜSIMUS VASTAVALT 
DOKUMENTIDE 
LOETELULE 
ASJA/OBJEKTI 
KOHTA 
KOGUMIS 
TEEMA 
JÄRGI 
DOKUMENDI 
LIIGI JÄRGI 
MUU 
Kuidas süstematiseerid 
paberdokumendid? 6 7 2 2 1 
Millist paberdokumentide 
süstematiseerimise viisi 
pead kõige tõhusamaks? 
3 6 1 1 1 
Kuidas süstematiseerid 
digitaalsed dokumendid? 4 4 1 1 7 
Millist 
digitaaldokumentide 
süstematiseerimise viisi 
pead kõige tõhusamaks? 
2 4 1 0 5 
Mille järgi otsid 
dokumenti? 4 2 4 4 1 
  
Paberdokumentide süstematiseerimine. Vastustest järeldub, et paberdokumentide 
süstematiseerimisel ei kasutata mingit kindlat viisi: 12 ametnikku – 18 viisi dokumente 
süstematiseerida. Järelikult tehakse dokumentidest koopiaid, et moodustada veel mingi toimik. 
Põhiliselt kasutatakse loetelu-, asja- ja objektipõhist süstematiseerimise viisi. Kaheteistkümnest 
ametnikust kuus eelistab dokumente süstematiseerida asja- või objektipõhiselt. Kasutatakse veel 
loetelupõhist, teemapõhist, liigipõhist ja muud dokumentide süstematiseerimise viisi. 
Märkustena oli lisatud, et raamatupidamises peetakse toimikuid kuude kaupa. 
 
Digitaaldokumentide süstematiseerimine. Ka digitaalse info süstematiseerimiseks ei ole 
kindlat meetodit: 12 ametnikku – 17 viisi dokumente süstematiseerida. Eelistatuim variant on 
„muu“ (seitse vastajat), neli vastajat süstematiseerivad digitaalsed dokumendid vastavalt 
loetelule digitaalsetes registrites; neli ametnikku peab asja- või objektipõhiseid katalooge oma 
arvutis, dokumente süstematiseeritakse veel teema (üks vastaja) ja liigi järgi (üks vastaja). 
Märkustena toodi välja, et dokumentide süstematiseerimiseks kasutatakse registreid või 
raamatupidamisprogrammi; kaks ametnikku trükib digitaalsed dokumendi paberile ja moodustab 
seejärel objektipõhise toimiku, kuna digitaalset infot ei ole võimalik muul moel objektide 
dokumentatsiooniga koos hoida.  
 
Vastajate arvates on tõhusaim digitaalsete dokumentide süstematiseerimise viis „muu“ (viis 
vastajat). Asjapõhist dokumentide süstematiseerimise viisi peavad tõhusaimaks neli ametnikku. 
Kaks ametnikku peavad tõhusaimaks dokumentide loetelule vastavaid registreid 
(dokumendiregistrid, riiklikud registrid), üks ametnik eelistab teemapõhist dokumentide 
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süstematiseerimist. Märkustena lisati: digitaalsete dokumentide haldamiseks eelistatakse 
kasutada dokumendiregistrit just seetõttu, et sealt on võimalik dokumente kiiresti leida; 
registritest saab otsida informatsiooni ka arhiivis olevate asjade kohta ilma arhiivi minemata; 
oluline on hoida ühe asja kohta käivat dokumentatsiooni koos ning et kõige tõhusam on teha 
digitaalsest dokumendist väljatrükk ja seejärel paberipõhine toimik.  
 
Dokumentide otsimisel kindlat eelist ei ole. Vajalikku dokumenti püütakse leida võrdselt nii 
dokumentide loetelu alusel moodustatud sarjadest, teema järgi (näiteks noorsootöö, valimised, 
heakord jms) või liigi järgi (leping, määrus jms). Et dokumentide loetelu on liigipõhine, võiks 
„loetelu alusel“ ja „liigi järgi“ teostatavaid otsinguviise käsitleda ühe kriteeriumina. Autor seda 
siiski ei tee, sest paljud kirjavahetuse sarjad sisaldava endas eriliigilisi dokumente 
(hinnapäringud, hinnapakkumised, garantiikirjad, tõendid, taotlused jms) ja seetõttu võivad 
kasutajatel olla dokumentide leidmiseks erinevad vajadused. 
 
Tabelis toodud vastusevariante analüüsides selgub, et dokumenti luues/saades eelistatakse 
süstematiseerimisel kasutada muud või asja/objektipõhist viisi, dokumente otsitakse eelkõige 
teema, dokumentide loetelu või dokumendi liigi järgi. Kommentaaris toodi välja, et arhiivist on 
vajalikku dokumenti väga keeruline leida, kui ei tea täpset dokumendi liiki või selle 
koostamise/saamise aastat. 
 
 
2.5. Analüüsi tulemused ja ettepanekud 
 
Dokumentide loetelu analüüsi tulemusel selgus, et töö algul püstitatud hüpotees leidis kinnitust – 
kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu ei vasta omavalitsuse tegelikele vajadustele. 
Näidisloetelus olevad funktsioonid ja sarjad ei ole kooskõlas omavalituse ülesannetega. 
Dokumentide loetelu ei toeta kasutajate vajadusi, kuna ametnikud kasutavad oma töös loetelust 
erinevaid dokumentide süstematiseerimise viise ja dubleerivaid toimikuid. Dokumentide loetelu 
ei sisalda informatsiooni arhiivi üleantavate, asjaajamisaastast üleminevate ja objektipõhiste 
dokumendisarjade kohta. Seega on omavalitsustel vaja uut dokumentide näidisloetelu. 
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Uurija teeb soovituslikud ettepanekud, mida tuleks uue omavalitsuste dokumentide näidisloetelu 
koostamisel arvestada: 
• Funktsioonide määratlemisel lähtuda omavalitsuste tegelikest, seadusega pandud 
ülesannetest. 
• Funktsioonide ja sarjade määratlemisel lähtuda asjade menetlusprotsesside loogikast, et 
menetlustoimingute dokumentatsioon paikneks võimalikult ühes kogumis. 
• Sarjade moodustamisel tuleb läbi mõelda, millist informatsiooni on võimalik hoida ühes 
kogumis, et vältida mõneleheliste toimikute tekkimist. 
• Sarjade pealkirjastamisel lähtuda toimingutest, mida sarja raames dokumenteeritakse, et 
vältida üldsõnaliste ja mitmeti tõlgendatavate sarjade tekkimist ja tagada parem arusaam 
sarjas sisalduvast dokumentatsioonist.  
• Loetelusse kanda informatsioon asjaajamis-aastast üleminevate ning asja- või 
objektipõhiselt peetavate sarjade kohta. 
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3. FUNKTSIOONIDE TÄITMINE JA DOKUMENTEERIMINE 
 
Omavalitsuste funktsioonide täitmine on seotud õigusaktidest tulenevate pädevuste ehk 
volitustega. Funktsioonidega täidetakse eesmärke, milleks asutus on moodustatud. Funktsioonide 
täitmise käigus tekivad dokumendid, mida koostavad erinevad isikud erinevatel andmekandjatel 
ja mida edastatakse erinevate kanalite kaudu. Dokumendi koostamise ja säilitamise eesmärk on 
jäädvustada informatsioon, mida saab käsitleda tervikuna. Eesti standard EVS-ISO 23081-
1:2006 annab soovitused, et dokumendisüsteemid on need, mis peaksid suutma hõlmata ja 
hallata kogu asutuse tegevuse kohta käivate dokumentide andmeid. „Tegevuse protsessi 
metaandmed pakuvad põhilise konteksti dokumentide mõistmiseks ja aruande tagamiseks. 
Nende hõlmamine aitab kaasa organisatsiooni tegevuse aruandevõime demonstreerimiseks, kuna 
need identifitseerivad tegevused, mida saab dokumendisüsteemis teostada.“50 Standard annab 
soovitused funktsioonide täitmise dokumenteerimisele läheneda teenuse- ehk protsessipõhiselt. 
Joonisel 1 on esitatud integreeritud tegevuste (asjaajamis- ja menetlusprotsessid) ja 
dokumendihaldusetegevuste omavahelised seosed. 
 
Joonis 1 EVS-ISO 23081-1:2006 Põhilised olemid ja nendevahelised seosed 
                                                                            
50
 EVS-ISO 23081-1:2006 Dokumendihaldusprotsessid. Dokumentide metaandmed. Osa 1: Põhimõtted, lk 22. 
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Uurimistöö teises etapis jätkas autor tööd protsessi analüüsi ja funktsioonide kaardistamisega. 
Protsessianalüüs ja kirjeldamine on valdav meetod organisatsioonides toimuvatest protsessidest 
arusaama kujundamiseks ja protsesside optimeerimiseks. Protsessianalüüsi eesmärk on tuvastada 
mingi kitsama funktsiooni alamfunktsiooni täitmiseks tehtavad tegevused, osapooled, nende 
omavahelised seosed ja toimimisloogika.51 Protsessianalüüs viidi läbi elektroonilise 
dokumendihalduse kitsaskohtade ja ebaefektiivuste tuvastamiseks, olemasolevate ressursside 
paremaks kasutamiseks ning uute protsesse toetavate infotehnoloogiliste lahenduste loomiseks.  
 
Protsessianalüüs teostati Siseministeeriumi poolt väljatöötatud juhendi „Protsesside analüüs ja 
kaardistamine“ alusel. 52 Protsessianalüüs viidi läbi kolmes etapis:  
• määratleti ära omavalitsuse põhifunktsioonid ja tugifunktsioonid (juhtimisfunktsiooni 
käsitletakse käesolevas analüüsis protsessi tegevusena); 
• määratleti kirjeldatavate protsesside funktsionaalne ulatus; 
• modelleerimise ja analüüsi etapis kirjeldatati protsesse detailsel tasemel: tegijad, 
tegevused, protsessi algus ja lõpp.  
 
Analüüsi tulemusel tuuakse välja nii konkreetse uuritava funktsiooni dokumenteerimise 
kitsaskohad kui vaadeldakse ka omavalitsuse põhifunktsioonide dokumenteerimist terviklikult. 
Protsessiskeemide koostamisel on kasutatud programmi BizAgi Studio.  
 
Töös käsitletu paremaks mõistmiseks selgitab autor kasutatavate terminite tähendust: 
 
Põhifunktsioonid – organisatsioonile õigusaktiga määratud ülesanded. 
Tugifunktsioonid – põhifunktsioonide täitmist toetavad ülesanded.  
Alamfunktsioon – funktsioon, mis tagab põhi- või tugifunktsiooni täitmise. 
Protsess – funktsioonide täitmisel kindlas järgnevuses tehtavad tegevused. 
Alamprotsess – protsessi üks etapp. 
Tegevus – protsessi käigus tehtav toiming. 
                                                                            
51
 Siseministeerium. 2009. Protsesside analüüs ja kaardistamine. Juhend. (01.03.2010). 
52
 Sealsamas. (01.03.2010). 
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3.1. Põhifunktsioonide täitmine ja dokumenteerimine  
 
I etapp – põhifunktsioonide määratlemine 
Omavalitsuse põhifunktsioonid on määratletud kohaliku omavalitsuse korralduse seadusega. 
Omavalitsusüksuse ülesandeks on korraldada antud vallas või linnas sotsiaalabi ja -teenuseid; 
vanurite hoolekannet; noorsootööd; elamu- ja kommunaalmajandust; veevarustust ja 
kanalisatsiooni; heakorda; jäätmehooldust; ruumilist planeerimist; valla- või linnasisest 
ühistransporti ning valla teede ja linnatänavate korrashoidu, juhul kui need ülesanded ei ole 
seadusega antud kellegi teise täita ning koolieelsete lasteasutuste, põhikoolide, gümnaasiumide 
ja huvikoolide, raamatukogude, rahvamajade, muuseumide, spordibaaside, turva- ja 
hooldekodude, tervishoiuasutuste ning teiste kohalike asutuste ülalpidamist, juhul kui need on 
omavalitsusüksuse omanduses.53  
 
Kohalike omavalitsuse funktsioonide kaardistamiseks on läbi viidud uuring, mille tulemusel on 
esitatud kohalike omavalitsuste põhifunktsioonide hierarhia ja näidisnimekiri.54 Leopold Veges 
on oma töös funktsioonide määramisel lähtunud omavalitsustele seadusega pandud ülesannetest 
ja koondanud need vastavalt ministeeriumite töövaldkondadele viieks põhifunktsiooniks: 
• haridus, kultuur, sport, noorsootöö; 
• sotsiaalhoolekanne ja tervishoid; 
• kommunaalteenused ja infrastruktuuri korrashoid; 
• keskkonnakaitse ja jäätmemajandus; 
• planeerimis- ja ehitustegevus. 
 
Käesoleva töö autor on Leopold Vegesega nõus, et funktsioonideks koondamisel on igati 
otstarbekas lähtuda ministeeriumite töövaldkondadest. Ministeeriumite ülesanne on tagada oma 
vastutusvaldkonna tegevuste korraldamine ja arendamine. Täiendusena võiks põhifunktsioonide 
loetelusse lisada muude riigifunktsioonide täitmine (näiteks maakorraldus, rahvastiku arvestus), 
nagu see on esitatud Siseministeeriumi kodulehel, sest kohalikud omavalitsused vastutavad 
omandi- ja maareformi läbiviimise eest ning koguvad andmeid riigiregistrite jaoks.55 
 
                                                                            
53
 KOKS. RT I 1993, 37, 558. § 6 (1), (2). (12.03.2010). 
54
 Veges, L. Kohaliku omavalitsuse põhifunktsioonide hierarhia.Kohaliku omavalitsuse funktsioonide näidisloetelu. 
2010. Lk 4-5 ja lk 16. (12.03.2010). 
55
 Siseministeeriumi koduleht. (25.03.2010). 
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Põhifunktsioonide alamfunktsioonide valikul lähtub uurija Leopold Vegese koostatud 
hierarhilistest skeemidest.  
 
II etapp – analüüsi ulatuse määramine 
Analüüsi ulatuse määramisel seati ülesandeks kaardistada ühe põhifunktsiooni ühe kitsama 
alamfunktsiooni konkreetse ülesande täitmise tegevused, osapooled, nende omavahelised seosed 
ja toimimisloogika protsessina.  
 
Ehitus- ja planeerimistegevus jaotub kaheks alamfunktsiooniks56 – ehitustegevuse korraldamine 
ja planeerimistegevuse korraldamine. Ehitustegevuse korraldamine koosneb viiest protsessist:  
• väike- ja ajutise ehitise ehitamiseks kirjaliku nõusoleku andmine; 
• ehitusloa ja kaeveloa andmine; 
• kasutusloa andmine; 
• nõuete vastavuse kontrollimine; 
• ehitusprojekti koostamine. 
Protsess koosneb alamprotsessidest, ehk protsessi etappidest. Alamprotsesse kirjeldatakse 
tegevustena. Autor on arvamusel, et alamprotsesside tegevuste kirjeldamine annavad piisavalt 
detailse ülevaate sellest, millised osapooled protsessis osalevad, mis on tehtavad toimingud ja 
kuidas toimingud dokumenteeritakse. 
 
Analüüsimiseks valiti väikeehitise ehitamiseks kirjaliku nõusoleku andmise protsess. Portsess 
koosneb kolmest alamprotsessist: taotluse esitamine, asja menetlemine, nõusoleku 
andmine/keeldumine.  
 
III etapp – modelleerimine ja analüüs  
Andmete kogumiseks viidi läbi intervjuu alevivalitsuse ehitusnõunikuga. Tutvuti 
menetlustoiminguid reguleerivate õigusaktidega; kaardistati väikeehitise ehitamiseks kirjaliku 
nõusoleku saamiseks tehtavad tegevused; koostati protsessiskeem (vt lisa 3) ja kirjeldustabel  
(vt lisa 4). Andmete põhjal analüüsitakse asjaajamistoimingute efektiivust ja tegevuste 
dokumenteeritust ning tehakse ettepanekud asjaajamise lihtsustamiseks. 
 
 
                                                                            
56
 Veges, L. 2010. Kohaliku omavalitsuse põhifunktsioonide hierarhia. Kohaliku omavalitsuse funktsioonide 
näidisloetelu. Lk 16. (12.03.2010). 
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Väikeehitise püstitamiseks kirjaliku nõusoleku andmist reguleerivad ehitusseadus57 ja Vändra 
alevi ehitusmäärus.58 Dokumentide vormistamisel lähtutakse riikliku ehitisregistri asutamise ja 
pidamise põhimäärusest,59 ehitusloa taotluse vorminõuete ja esitamise korrast,60 asjaajamiskorra 
ühtsetest alustest 61ja Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskorrast.62  
 
Ehitusloa taotluse võib kodanik esitada alevivalitsusele nii vabas vormis paberkandjal kui e-
kirjaga digitaalselt allkirjastatult. Asutusse saabunud dokument registreeritakse 
dokumendiregistris Amphora (antakse viit).63 Ehitusloa taotlus registreeritakse ka 
ehitisregistris,64 misjärel saab samasisuline taotlus veel teise, ehitisregistri poolt antud 
registreerimisnumbri. Laekunud, vabas vormis kirjutatud avalduse andmete põhjal koostatakse 
ehitisregistris vormikohane taotlus ja prinditakse seejärel välja. Taotleja allkirjastab selle kui 
registrikande alusdokumendi. Tekib olukord, kus eesmärgilt üks taotlus esitatakse kaks korda ja 
sellel on kaks erinevat registreerimisnumbrit – ehitisregistri number ja dokumendiregistri viit. 
Ehitisregistri vormikohane taotlus jääb asutuse dokumendiregistris registreerimata,65 mistõttu 
dokumenteerimise sujuv ahel katkeb juba protsessi alguses. Dokumendiregister ei sisalda enam 
dokumentide terviklikku paketti (on olemas kaks samasisulist dokumenti, kanded on kahes 
erinevas registris).  
 
Omavalitsus annab kirjaliku nõusoleku või keeldub selle andmisest 10-ne päeva jooksul kirjaliku 
nõusoleku taotluse saabumise päevast arvates või ehitusprojekti nõude korral ehitusprojekti 
esitamise päevast arvates.66 Vändra alevi asjaajamiskord lubab asjade operatiivset lahendamist 
telefoni või läbirääkimiste teel, kui dokumentide koostamine ei ole tingimata vajalik.67 Suuline 
teavitamine on operatiivne ja tagab asjade kiirema menetluskäigu. Suuliselt esitatud 
ehitusprojekti nõuet dokumendiregistris aga ei registreerita – kaob suuliselt edastatud info 
tõestusväärtus ja asjade täitmistähtaja jälgimise võimalus. Ka kirjaliku nõusoleku 
andmise/keeldumise otsusest teavitamise juures on oht, et teatamise aeg jääb fikseerimata, kui 
see edastatakse suuliselt, telefoni teel või ametniku e-postiaadressilt otse taotlejale.  
                                                                            
57
 Ehitusseadus. 2002. RT I 2002, 47, 297. § 15, § 16, § 17. (25.03.2010). 
58
 Vändra alevi ehitusmääruse kinnitamine. Vändra Alevivolikogu 19.06.2003 määrus nr 18.  
59
 Riikliku ehitisregistri asutamine ja pidamise põhimäärus. 2002. RTI, 27.12.2002, 107, 639. (25.03.2010). 
60
 Ehitusloa taotluse vorminõuded ja esitamise kord. 2002. RTL, 06.01.2003, 3, 24. (25.03.2010). 
61
 AÜA. RT I 2001, 20, 112. §17. (25.03.2010). 
62
 Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskord. Kinnitatud 02.12.2003. 
63
 AÜA. RT I 2001, 20, 112. §17. (25.03.2010). 
64
 Ehitusloa taotluse vorminõuded ja esitamise kord. 2002. RTL, 06.01.2003, 3, 24. (25.03.2010). 
65
 AÜA. RT I 2001, 20, 112. §19. (25.03.2010). 
66
 Ehitusseadus. 2002. RT I 2002, 47, 297..§ 16 (5). (25.03.2010). 
67
 Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskord. Kinnitatud 02.12.2003. Punkt 1.4. (25.03.2010). 
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Ebaefektiivsusi tuvastati dokumentide asutusesisesel menetlemisel. Osapooled dokumenteerivad 
oma tegevused erinevates keskkondades (dokumendiregister, ehitisregister, ametniku arvuti, 
paber). Dokumentide liikumise kohta koostas autor joonise 2, millel näidatakse dokumentide 
ringlus erinevate andmekogude vahel ja dokumentide paiknemine sarjade viisi.  
 
Joonis 2 Kirjaliku nõusoleku andmine väikeehitise ehitamiseks (dokumentatsiooni ringlus) 
 
 
 
Joonisel on näha, et dokumenteerimise ahel on katkendlik. Kaks digitaalset registrit omavahel 
infot ei vaheta. Kogu paberkandjatel dokumentatsioon liigub ümber registrite ja selle „kinni 
püüdmine“ ei ole automaatne, vaid nõuab asja eraldi töösse võtmist. Dokumendiregistris jäävad 
fikseerimata ehitisregistri kanded, mistõttu on raske jälgida dokumentide menetluskäiku ja 
vastamistähtaegasid. 
 
Olemasolevad ressursid: ametnikud, arvutid, dokumendiregister Amphora, ehitisregister. 
Amphoras on olemas kõik dokumendi aktiivse elukaare haldamise tegevused (loomine, 
registreerimine, menetlemine, digitaalne allkirjastamine jne). Tarkvara kaudu saab vahetada nii 
e-postiga kui DVK liidese kaudu edastatavat dokumentatsiooni. Ülesannete moodul võimaldab 
erinevate menetlusvoogude haldust – dokumentide täitmiseks, teadmiseks, kooskõlastamiseks ja 
Vabas vormis taotlus  
ja protsessi käigus tekkiv 
kirjavahetus 
(digitaalne ja/või 
paberil) 
 
SARI 8-2.7 
 (säilitustähtaeg 5 a) 
 
 
EHITISREGISTER 
(digitaalne) 
 
SARI 8-2.1 
 (säilitustähtaeg alatine) 
 
Vändra Alevivalitsuse 
korraldus  
(digitaalne arvutis, 
väljatrükk paberil) 
 
SARI 2-1 
 
 (säilitustähtaeg alatine) 
 
 
 
Ärakiri 
Vändra Alevivalitsuse 
korraldusest 
(paberil) 
kättesaamise kinnitusega või 
väljastusteatega 
 
 
 
AMPHORA 
(digitaalne) 
 
SARI  20.3-1 
(säilitustähtaeg alatine) 
 
Vormikohane 
taotlus, kirjalik nõusolek 
ja 
projekteerimistingimused 
(paberil) 
 
SARI 8-2.11 
 
 (säilitustähtaeg alatine)  
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allkirjastamiseks suunamist. Kogu tegevusahel on jälgitav – töövood on nähtavad nii avalehelt, 
dokumentide vaatest kui ka ülesannete mooduli all.68  
 
Kitsaskohad: dokumendiregistril puudub liidestus riiklike registritega; kõik protsessis osalevad 
ametnikud ei ole Amphora kasutajad; kõiki dokumente ei looda ühes süsteemis. Registripidaja 
registreerib kirjavahetuse ja korralduse Amphoras. Alevisekretär (protsessis valitsuse esindaja) 
koostab valitsuse korralduse oma arvutis. Ehitisregistri kannete tegemise õigus on ainult 
ehitusnõunikul. Intervjuu käigus selgus, et ehitusnõunik teeb ehitisregistris toiminguid 130-ne 
erineva dokumendiga, sisestades teateid või tehes seal päringuid keskmiselt kord nädalas.  
 
Ettepanekud menetlustoimingute dokumenteerimise efektiivsemaks muutmiseks 
Olemasolevaid ressursse kasutades saab menetlustoiminguid lihtsustada ja dokumenteerimises 
tekkivaid lünkasid vältida Amphora erinevate moodulite kasutamisega. Eelnevalt kirjeldatud 
protsessi puhul on menetlusringi ametnikud ehitusnõunik (taotluse menetluskäigu kirjeldamine ja 
tehtuks märkimine), registripidaja (dokumentide vastuvõtmine, saatmine, registreerimine, 
seostamine, vastamistähtaegade jälgimise korraldamine, õigusakti avalikustamine) ja 
alevisekretär (alevivalitsuse korralduse ja protokolli ning korralduse ärakirjade vormistamine). 
Protokoll ja korraldus on võimalik peale vormistamist suunata allkirjastamiseks ja 
registreerimiseks Amphorasse. Kõigi menetlustoimingute fikseerimine on võimalik ülesannete 
moodulis, kus ülesande tehtuks märkimine autoriseeritud kasutaja poolt kannab endas 
tõestusväärtusega informatsiooni ülesande lahendamise kohta. Et kõik ametnikud oskaks 
dokumendiregistrit menetlustoiminguteks kasutada, tuleb läbi viia asutusesisene tarkvara 
kasutamise koolitus.  
 
Info terviklikkust, dokumendi tõestusväärtust ja töö efektiivsust aitaks tõsta dokumendiregistri 
Amphora ja ehitisregistri liidestamine. Registrite liidestatus aitaks vältida taotluste 
topeltregistreerimist ja ehitisregistris tehtavate toimingute dokumendiregistris fikseerimata 
jätmist. Registrite liidestamine on põhjendatud, sest ehitisregistris tehakse toiminguid 130-ne 
erineva dokumendiliigiga keskmise sagedusega üks kord nädalas. Ka taotlejal peaks olema 
võimalus esitada ehitisregistri vormikohane taotlus digitaalselt, et vältida mitme samasisulise 
taotluse esitamist. 
 
 
                                                                            
68
 Amphora Professional koduleht. (25.03.2010). 
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Põhifunktsioonide dokumenteerimisest üldiselt  
Ühe protsessi analüüsi põhjal ei ole võimalik välja tuua kõigi põhifunktsioonide 
dokumenteerimisel tekkivaid probleeme. Küll aga selgusid kitsaskohad, millele tuleks 
tähelepanu pöörata ka teiste põhifunktsioonide protsesside dokumenteerimise käigus – 
probleemiks on pideva dokumenteerimise ahela katkemine. Ahela katkemise tõttu ei ole info 
menetluskäigu kohta terviklik, asub erinevates registrites ja erinevatel andmekandjatel.  
 
Põhifunktsioonide dokumenteerimise olukorrast terviklikuma ülevaate saamiseks uuriti, milliseid 
probleemid on tekkinud ametnikel igapäevases asjaajamises. Vestluste käigus selgus, et: 
• Palju aega kulub dokumentide vormistamisele mitmes infosüsteemis: dokument tuleb 
registreerida dokumendiregistris ja sama info kanda ka valdkonna 
töökeskkonda/infosüsteemi. 
• Dokumendiregistri Amphora töökiirus on aeglane ja päringud ei anna soovitud tulemusi. 
• Põhifunktsioonide dokumendid on seotud tugifunktsioonide täitmisega – paljud asjad on 
seotud rahade taotlemisega, volikogu ja valitsuse otsustega. Dokumentide erinevates 
sarjades paiknemine teeb info leidmise keeruliseks. 
• Tehniliste vahendite puudumine – asutuses ei ole piisavalt skannereid, et paberkandjal 
laekunud informatsiooni töö käigus järjepidevalt digitaliseerida. 
• Kommunaalteenuste, infrastruktuuri korrashoiu, keskkonnakaitse ja jäätmemajanduse 
funktsioonide täitmiseks ei ole ühtseid riigi infosüsteeme nagu seda on sotsiaal- ja 
tervishoiuvaldkonnas.  
• Ajapuudus – töö arvutiga eeldab süvenemist, palju aega nõuab suhtlemine klientidega ja 
asja sisuline lahendamine. 
Väljatoodud probleemid viitavad autori arvates üleüldistele dokumendihalduse valdkonna 
probleemidele. Vändra Alevivalitsuse ressursse hinnates on dokumendihaldust võimalik 
efektiivsemaks muuta Amphora võimaluste rakendamisega. Dokumendiregistri töökeskkond 
tuleb häälestada võimalikult lihtsaks, et dokumenteerimine ei raiskaks ametnike sisulisele tööle 
keskendumise aega. Otsingu tulemuste parandamiseks tuleks dokumente metaandmete tasandil 
põhjalikumalt kirjeldada. 
 
Põhifunktsioonide dokumenteerimise analüüsimise käigus leidis veelkordset kinnitust töö teise 
hüpoteesis esitatud väide, et „üleminek digitaalsele asjaajamisele on küll kiirendanud info 
liikumist, kuid kasutatavad infosüsteemid ei toeta terviklikke menetlusi.“  
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3.2. Tugifunktsioonide täitmine ja dokumenteerimine  
 
I etapp – tugifunktsioonide määratlemine 
Tugifunktsioonid toetavad põhifunktsioonide täitmist ja on üldjoontes asutustel sarnased. 
Rahvusarhiivi juhises „Soovitused tugifunktsioonide dokumentide hindamiseks“69 on 
tugifunktsioonid jagatud viide rühma:  
• üldjuhtimine (üldjuhtimine, õigusalane teenindamine, planeerimine ja aruandlus, kontroll 
ja auditeerimine, riigi osalemine eraõiguslike juriidiliste isikute tegevuses, koostöö ja 
komisjonide töö korraldamine); 
• infoallikate ja infotehnoloogia haldamine (dokumendi- ja arhiivihaldus, asjaajamise 
korraldamine, erialaraamatukogu ja kollektsioonide haldamine, infotehnoloogiline 
teenindamine); 
• töö- ja teenistussuhted; töötervishoid ja tööohutus (personali planeerimine, värbamine ja 
arvestus, personali arendus ja koolitamine, personali atesteerimine, töötervishoid ja 
tööohutus); 
• finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestus (raamatupidamise ja aruandluse 
korraldamine, eelarvestamine, töötasude ja kinnipidamiste arvestamine, 
majandustehingute arvestus, aruandlus); 
• varade haldamine ja hooldus (varade arvestus, haldustegevuse korraldamine, riigihangete 
korraldamine). 
 
Juhises on öeldud, et Rahvusarhiiv esitab vaid tugifunktsioonide nimekirja, mida iga asutus 
peaks loetelu koostamisel vastavalt oma vajadustele kas koondama, välja jätma või lähtuvalt 
asutuse spetsiifikast juurde lisama. Uurija võrdles Rahvusarhiivi poolt koostatud nimekirja 
Vändra Alevivalitsuse dokumentide loeteluga. Selgus, et alevivalitsuse dokumentide loetelus on 
loetletud tugifunktsioonid kajastatud, nende hierarhiline paigutus on rahvusarhiivi loetelus 
läbimõeldum ja loogilisem – näiteks alevivalitsuse loetelus on riigihangete korraldamine 
(tugifunktsioon) põhifunktsiooni üks allsari.  
 
II etapp – analüüsi ulatuse määramine 
Analüüsi ulatuse määramisel seati ülesandeks kaardistada ühe tugifunktsiooni ühe kitsama 
alamfunktsiooni ühe protsessi täitmiseks tehtavad tegevused, osapooled, nende omavahelised 
                                                                            
69
 Rahvusarhiiv. 2006 Soovitused tugifunktsioonide dokumentide hindamiseks. (01.04.2010). 
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seosed ja toimimisloogika. Uurija valis analüüsimiseks töö- ja teenistussuhete korraldamise ühe 
alamfunktsiooni – puhkuste vormistamise menetlusprotsessi. Protsess algab puhkuste inventuuri 
tegemisega ja lõpeb puhkusetasu väljamaksmisega.  
 
III etapp – modelleerimine ja analüüs 
Andmete kogumiseks viidi läbi intervjuu alevisekretäri ja raamatupidajaga. Tutvuti 
menetlustoiminguid reguleerivate õigusaktidega; kaardistati puhkuste vormistamiseks vajalikud 
tegevused; koostati protsessiskeem (vt lisa 5) ja skeemi kirjeldustabel (vt lisa 6), mille põhjal 
analüüsitakse kasutatavate infosüsteemide efektiivsust ja tehakse ettepanekud asjaajamise 
lihtsustamiseks. 
 
Puhkuste vormistamisel lähtutakse töölepingu seadusest,70 avaliku teenistuse 
seadusest,71asjaajamiskorra ühtsetest alustest72 ja Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskorrast.73 
 
Puhkuste vormistamisel on tegemist asutusesisese dokumentide menetlemise protsessiga. 
Puhkuste graafiku koostamiseks viib alevisekretär läbi puhkuste inventuuri. Andmed kasutamata 
puhkusepäevade kohta kajastuvad personaliandmebaasis Persona. Andmete põhjal koostatakse 
puhkuste ajakava projekt, milles märgitakse põhipuhkus, kasutamata puhkus ja muud seaduses 
ettenähtud puhkused. Graafiku koostamisel antakse üksteist asendatavatel ametnikele võimalus 
omavahel puhkuste ajad kokku leppida. Töötajate soove arvestatakse puhkusegraafiku 
koostamisel selliselt, et oleks tagatud kõigi avalike teenuste pidev kättesaadavus. Puhkuste 
ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta ja kinnitatakse valitsuse korraldusega aasta esimese 
kvartali jooksul. Korraldus registreeritakse dokumendiregistris ja avalikustatakse läbi 
veebiliidese kodulehel. Raamatupidajale esitatakse paberil korralduse ärakiri.  
 
Töötajatele, kes soovivad puhata enne graafiku kinnitamist, vormistatakse puhkus töötaja 
avalduse alusel ja kinnitatakse alevivanema käskkirjaga. Töötaja avaldused registreeritakse 
dokumendiregistris Amphora ja edastatakse täitmiseks raamatupidajale. Puhkuse käskkirjasid 
dokumendiregistris ei ole registreeritud, nende üle peetakse arvestust paberipõhiselt.  
 
                                                                            
70
 Töölepingu seadus. RTI, 21.01.2009, 5, 35. § 69 lg 1-2. (12.04.2010). 
71
 Avaliku teenistuse seadus. RT I 1995, 16, 228. § 45 lg 1-2. (12.04.2010). 
72
 AÜA. RT I 2001, 20, 112. §17. (25.03.2010). 
73
 Vändra Alevivalitsuse asjaajamiskord. Kinnitatud 02.12.2003. 
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Puhkusetasu makstakse hiljemalt eelviimasel tööpäeval enne puhkuse algust. Töötaja avalduse 
alusel võib puhkusetasu arvestada ka teisiti, näiteks kanda üle palgapäeval. PMen´i eeliseks peab 
raamatupidaja automaatsete arvestusmoodulite olemasolu, mis võimaldab puhkusegraafiku 
andmed eelnevalt süsteemi sisestada ja puhkusele eelneval päeval puhkusele mineja 
pangakontole üle kanda. Programmist saadetakse puhkusetasu ülekandmise teatis ametniku e-
postiaadressile. Raamatupidaja peab puhkuseperioodide üle arvestust ka Exceli tabelis, et 
järjestada puhkuste ajakava mitte ametnikupõhiselt, vaid kronoloogiliselt, mille alusel on lihtne 
jälgida toimingute teostamise tähtaegasid.  
 
Protsessiskeemil on näha, et menetluskäigu dokumenteerimine ja ülesannete edastamine ei ole 
sujuv – kõik toimingud dokumenteeritakse eraldi omavahel ühildamata infosüsteemides: 
Persona, Amphora, PMen. Digitaalselt koostatud dokumendid edastatakse täitmiseks paberil. 
Toodud näite varal leiab autor veelkordse tõestuse töö hüpoteesis püstitatud väitele, et 
kasutatavad infosüsteemid ei toeta asjade terviklikke menetlusi. 
 
Ettepanekud menetlustoimingute dokumenteerimise efektiivsemaks muutmiseks 
Olemasolevaid ressursse kasutades saab puhkuse vormistamise asjaajamist lihtsamaks muuta 
dokumentide Amphora menetlustoimingute töösse rakendamisega. Dokumente on võimalik 
süsteemisiseselt edastada nii allkirjastamiseks, registreerimiseks kui täitmiseks. Info paremaks 
haldamiseks ja töö efektiivsuse tõstmiseks peaks protsessis kasutatavad infosüsteemid olema 
liidestatud. Näiteks puhkuste vormistamisel on võimalik üks töömahuks toiming – 
puhkuseperioodide sisestamine PMen´i, üle viia automaatseks, kui tarkvarad võimaldaks 
andmete ühest süsteemist teise ülekandmist. 
 
Tugifunktsioonide dokumenteerimisest üldiselt  
Tugifunktsioonide täitmisel teostatavaid asjaajamistoiminguid on võimalik kiiremini ja 
mugavamalt teostada kasutatavate infosüsteemide omavahelisel liidestamisel ja 
menetlusülesannete elektroonilisel edastamisel. Uurija arvates on otstarbekas Amphora liidestada 
PMen´iga, kuna paljude funktsioonide täitmine on seotud raamatupidamistoimingutega. Näiteks 
tööde üleandmise- ja vastuvõtmise aktid ning lepingud on väljamaksete tegemise aluseks; 
raamatupidamisprogrammis vormistatud aasta eelarve on volikogu määruse üks komponent; 
alevivanema käskkirjad on hüvitiste väljamaksmise aluseks jne. Tarkvarade-vaheline andmete 
vahetamine aitab säästa seni ärakirjade ja koopiate vormistamiseks kuluvat aega ja paberit. Info 
ühtses süsteemis haldamine annab võimaluse menetlustoimingute paremaks jälgimiseks. 
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4. VOLIKOGU JA VOLIKOGU KOMISJONIDE TÖÖKORRALDUS  
 
Kõige olulisemad piirkonna arengut mõjutavad otsused võtab vastu volikogu. Elanikkonnal peab 
olema loodud võimalus osaleda kohaliku võimu teostamisel. Seetõttu on omavalitsusel ülesanne 
avalikustada teave viisil, mis tagab selle jõudmise võimalikult kiiresti igaüheni, kes seda vajab.74  
 
Järgnevas peatükis antakse ülevaade volikogu, selle komisjonide ja kantselei ülesannetest ning 
analüüsitakse nende töö korraldust sellest aspektist, kuidas on korraldatud asjaajamine, tegevuste 
läbipaistvus ning elanike osalemine kohaliku võimu teostamisel. Uurimise läbiviimisel kasutati 
alevi põhimääruses75 ja komisjonide moodustamise otsustes kajastuvaid töökorralduslikke sätteid 
ning volikogu ja selle komisjonide esimeestega läbiviidud intervjuude käigus kogutud andmeid. 
Kuna praegune volikogu kooseis on töötanud alla aasta, on analüüsis toodud välja ka eelmise 
volikogu menetlustoimingute võrdlusi. Peatüki lõpus esitatakse autori ettepanekud volikogu ja 
selle komisjonide töö käigus tehtavate asjaajamistoimingute lihtsustamiseks.  
 
4.1. Volikogu, volikogu komisjonide ja kantselei ülesanded 
 
Volikogu esimees kutsub kokku ja juhatab volikogu istungeid ja eestseisuse koosolekuid. Koos 
valitsusega valmistab ta arutamiseks ette volikogu õigusaktide eelnõud ning kirjutab alla 
volikogu poolt vastu võetud õigusaktidele ja teistele dokumentidele. Volikogu tegevuse kohta 
annab ajakirjandusele informatsiooni volikogu esimees või tema volitatud isikud. Volikogu 
esimehe äraolekul täidab tema ülesandeid volikogu aseesimees, aseesimehe äraolekul aga 
volikogu vanim liige. Volikogu esimehe ülesannete täitjal on kõik õigused ja kohustused, mis 
volikogu esimehel. 
 
                                                                            
74
 AvTS. RT I 2000, 92, 597. § 30 (1). (12.03.2010). 
75
 Vändra alevi põhimäärus. KO, 28.03.2007, 69, 842. Peatükid 3, 4, 6 – 9. (12.03.2010). 
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Põhimääruse kohaselt peaks volikogu esimees vähemalt kord kuus võtma vastu isikuid selleks 
ettenähtud ja avalikult teatavaks tehtud vastuvõtuajal. Kodanike ladusamaks teenindamiseks on 
praegu ametis olev volikogu esimees Tiit Kangert kohtumisteks valmis kõigil tööpäevadel, 
kodanikel tuleb vaid kohtumisaeg alevivalitsuse kantseleiga kokku leppida. Volikogu esimehe 
sõnul ei ole kodanikud temaga kabinetis kohtumisteks registreerunud, küll aga toimub tihe 
suhtlemine kodanikega telefonitsi, e-postiga või lausa tänaval. Tema arvates sobib inimestele 
mitteametlik ja vahetu suhtlemine, avaldada oma arvamusi või vajadusel saada vastus oma 
küsimusele või probleemile kohe – see on väikesele kogukonnale omane suhtlemisviis.  
 
Volikogu liikmetel on õigus esitada volikogu eestseisusele, esimehele, komisjonidele, samuti 
valitsusele või valitsuse liikmele arupärimisi, osaleda iga asja arutelus sõnavõtu või küsimustega, 
välja arvatud juhtudel, kui selle üksikakti arutamisel ja otsustamisel võib tekkida huvide konflikt 
vastavalt korruptsioonivastases seaduses sätestatule. Huvide konfliktiohu vältimiseks on 
volikogu liige kohustatud enne küsimuse arutelu algust tegema avalduse enda mitteosalemise 
kohta selle päevakorrapunkti arutamisel. Avaldus võib olla suuline ja märge avalduse kohta 
fikseeritakse volikogu istungi protokollis. Päevakorrapunkti arutamisest mitte-osavõttev 
volikogu liige võib jääda ruumi, kus arutelu toimub. 
 
Volikogu eestseisus on ellu kutsutud volikogu töö paremaks korraldamiseks ja mõnede 
küsimuste läbivaatamiseks ja arvamuse kujundamiseks nendes valdkondades, kus volikogu ei ole 
komisjoni moodustanud. Eestseisusesse kuuluvad volikogu esimees, aseesimees, volikogu 
komisjonide esimehed, alevivanem või tema poolt määratud valitsuse liige ja alevisekretär. 
Eestseisus vaatab läbi esitatud ettepanekud volikogu päevakorra ja eelnõude kohta; esitab 
volikogule kinnitamiseks tööplaani; annab arvamuse küsimustes, mis ei kuulu ühegi volikogu 
komisjoni pädevusse ja otsustab volikogu ülesannete täitmisel tehtud kulutuste hüvitamise. 
Eestseisus avaldab arvamust ka volikogu liikmete tegevuse või tegevusetuse kohta. Volikogu 
esimehel on antud otsustusõigus, millal ta kutsub volikogu istungi  
päevakorra aruteluks kokku eestseisuse koosoleku.  
 
Volikogu alatised komisjonid moodustatakse volikogu volituste perioodiks. Volikogu võib 
lõpetada alatise komisjoni (v.a revisjonikomisjoni) tegevuse enne volikogu volituste perioodi 
lõppu. Praegune volikogu kooseis on ülesannete täitmiseks moodustanud kuus alatist komisjoni, 
mille tööd juhivad ja korraldavad komisjonide esimehed. Komisjoni liikmed kinnitatakse 
ametisse volikogu otsusega komisjoni esimehe esildise alusel. Komisjoni liikmed ei ole kõik 
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volikogu liikmed, erandi moodustab revisjonikomisjon, mille koosseis peab koosnema üksnes 
volikogu liikmetest. 
 
Komisjonide tegevusvaldkonnad, õigused ja kohustused määratakse vastavas otsustuses, millega 
komisjon moodustatakse. Revisjonikomisjoni ülesanded on sätestatud alevi põhimääruses76 ja 
revisjonikomisjoni moodustamise otsuses. Alevi arengukava käsitlevad eelnõud arutatakse läbi 
kõigis volikogu komisjonides, alevi eelarve eelnõud aga vastava valdkonna komisjonides.  
 
• Majanduskomisjoni ülesanneteks on: alevi eelarve menetlemine, analüüs, täitmise 
kontrollimine; eelarve ja arengukava vastavuse jälgimine; laenude võtmise ja 
investeeringute tegemise üle otsustamine; kohalike maksude ja koormiste osas 
ettepanekute ja arvamuste avaldamine; maksusoodustuste ja toetuste üle otsustamine; 
volikogu pädevuses olevate alevivara omandamise, kasutamise ja võõrandamise 
küsimuste otsustamiseks arvamuse andmine. Komisjon töötab välja valdkonda 
puudutavad volikogu istungitele esitatavate eelnõud.77 
 
• Hariduskomisjoni tegevusvaldkonda kuuluvad alus-, üld- ja huviharidust ja 
täiskasvanute koolitust puudutavad küsimused. Komisjon kavandab alevis hariduse 
arengu programmi; vaatab läbi haridusasutuste arengukavad ja avaldab nende kohta 
arvamust; aitab kaasa seadusega hariduse valdkonnas kohalikule omavalitsusele pandud 
ülesannete lahendamisele. Komisjon töötab välja haridusvaldkonda puudutavad volikogu 
istungitele esitatavad eelnõud.78 
 
• Kultuuri- ja spordikomisjoni tegevusvaldkonda kuuluvad vaba aja sisustamine; 
noorsootöö, spordi, turismi ja avalike suhete arendamine; muinsuskaitse; koostöö alevis 
tegutsevate mittetulundusühingutega. Komisjon osaleb seadusega kohalikule 
omavalitsusele pandud kultuuri- ja sporditöö valdkondade ülesannete lahendamisel; 
üleskerkinud probleemidele lahenduste leidmisel ja vajalike tingimuste loomisele 
kaasaaitamisel. Komisjon töötab välja kultuuri- ja spordivaldkonda puudutavad volikogu 
istungitele esitatavad eelnõud ja otsustab kultuuri- ja sporditoetusteks eraldatud rahade 
kasutamise üle.79 
                                                                            
76
 Vändra alevi põhimäärus. KO, 28.03.2007, 69, 842. § 38. (12.03.2010). 
77
 Majanduskomisjoni moodustamine. Vändra Alevivolikogu 19.11.2009 otsus nr 6. 
78
 Hariduskomisjoni moodustamine. Vändra Alevivolikogu 19.11.2009 otsus nr 7.  
79
 Kultuuri- ja spordikomisjoni moodustamine. Vändra Alevivolikogu 19.11.2009 otsus nr 8.  
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• Heakorra ja turvalisuse komisjoni tegevusvaldkond on alevi üldilme, heakorra, 
haljastuse, tänavate, kõnniteede, liikluskorralduse, keskkonna ja jäätmemajandusega 
seonduv. Koostöös politseiga teeb komisjon ettepanekuid turvalisuse tagamiseks alevis. 
Komisjoni ülesandeks on: heakorra ja avaliku korra tagamiseks meetmete väljatöötamine; 
volikogu vastavate määruste ülevaatamine ja vajadusel nendesse muudatusettepanekute 
tegemine; kuritegevuse ennetamiseks meetmete väljatöötamine; ettepanekute tegemine 
alevi liikluskorralduse parandamiseks; alevi keskkonnaseire programmi väljatöötamine ja 
volikogule esitamine; seadusega kohaliku omavalitsusele pandud ülesannete 
lahendamine; üleskerkinud probleemidele lahendusvariantide leidmine ja vajalike 
tingimuste loomisele kaasaaitamine. Komisjon töötab välja oma tegevusvaldkonda 
puudutavad volikogu istungitele esitatavad eelnõud.80 
 
• Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni tegevusvaldkonda kuulub sotsiaaltöö ja tervishoid. 
Komisjoni ülesandeks on seadusega kohaliku omavalitsusele pandud sotsiaal- ja 
tervishoiuvaldkonna ülesannete lahendamine ning üleskerkinud probleemidele 
lahendusvariantide leidmine. Komisjon töötab välja sotsiaal- ja tervishoiuvaldkonda 
puudutavad volikogu istungitele esitatavad eelnõud.81 
 
• Revisjonikomisjon kontrollib: valitsuse tegevuse vastavust volikogu määrustele ja 
otsustele; alevi ametiasutuste ja ametiasutuse hallatavate asutuste raamatupidamise 
õigsust ning asutuste kasutusse antud alevivara kasutamise sihipärasust; tulude tähtaegset 
sissenõudmist ja arvelevõtmist ning kulude vastavust eelarvele; sõlmitud lepingute 
täitmist ning volikogu ülesandel alevivalitsuse ja ametiasutuste tegevuse seaduslikkust ja 
otstarbekust. Avastatud puudustest ja nende kõrvaldamise ettepanekutest teatab 
revisjonikomisjon kirjalikult valitsusele ja asjaomase asutuse juhile. 82 
 
Alevivalitsuse kantselei ülesanne on volikogu ja selle komisjonide tehniline teenindamine: 
istungite materjalide vormistamine, adressaatidele edastamine, eelnõude ja vastuvõetud 
õigusaktide avalikustamine, kirjavahetuse, telefoniside ja klientide vastuvõtu korraldamine.  
 
                                                                            
80
 Heakorra ja turvalisuse komisjoni moodustamine. Vändra Alevivolikogu 19.11.2009 otsus nr 9. 
81
 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni moodustamine. Vändra Alevivolikogu 19.11.2009 otus nr 10. 
82
 Revisjonikomisjoni moodustamine. Vändra Alevivolikogu 19.11.2009 otsus nr 5 
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4.2. Volikogu istungite korraldamine ja dokumenteerimine 
 
Volikogu istungid toimuvad üldjuhul üks kord kuus, kolmandal neljapäeval algusega kell 18.00 
volikogu istungite saalis. Volikogu võib istungite toimumise aega ja kohta muuta, teavitades 
sellest eelmisel volikogu istungil või eestseisuse koosolekul. Juulikuus istungit üldjuhul ei toimu. 
Volikogu istungi kutsub üldjuhul kokku volikogu esimees, tema puudumisel aseesimees või 
volikogu vanim liige. Volikogu kutsutakse kokku valitsuse või vähemalt neljandiku volikogu 
koosseisu ettepanekul nende poolt tõstatud küsimuste arutamiseks.  
 
Volikogu protokollide alusel toimus: 
• 2009. aastal ühe koosseisuga (jaanuar kuni oktoober) kümme istungit, teise koosseisuga 
neli istungit, millest üks toimus hallatava asutuse ruumides; 
• 2010. aasta esimese nelja kuu jooksul neli volikogu istungit, neist üks viidi läbi hallatava 
asutuse ruumides. 
 
Volikogu istungite töö planeerimise aluseks on volikogu istungil kinnitatud tööplaan, milles 
nähakse ette arutusele tulevad põhiküsimused ja küsimuste ettevalmistajad. Tööplaan 
kinnitatakse volikogu otsusega pooleks aastaks. Tööplaan on avaldatud nii dokumendiregistris 
kui eraldi artiklina alevi kodulehel. Volikogu istungil arutusele tulevad teemad ja õigusaktide 
eelnõud valmistavad ette tööpaanis kinnitatud isikud.  
 
Volikogu või selle komisjonid esitavad eelnõud volikogu esimehele, kes määrab eelnõude 
menetluse käigu. Eestseisus ja valitsus esitavad eelnõud alevivanemale. Eelnõu menetluse käik 
hõlmab vastavalt pädevusele valitsuse arvamust ja vastava volikogu komisjoni seisukohta. Kui 
volikogu ei ole vastavat komisjoni moodustanud, siis vaatab eelnõu läbi ja annab sellele oma 
arvamuse eestseisus. Eelnõude menetlemine võib olla nii ühe volikogu istungi teema kui väldata 
üle poole aasta. Väga oluline ja pikk menetlusportsess on eelarve menetlemine, mis on seotud nii 
arengukava tegevuskava prioriteetide seadmise, arengukava muutmise ja eelarve kolme 
lugemisega. Eelarve menetluse protsessist annab ülevaate protsessiskeem (vt lisa 7) ja selle 
kirjeldustabel (vt lisa 8).  
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Istungi päevakorra projekti koostab volikogu esimees. Projekt vaadatakse üle eestseisuse 
koosolekul. Praeguse koosseisu puhul toimuvad eestseisuse koosolekud üldjuhul istungieelse 
nädala neljapäeva hommikul kell 9.00 alevivalitsuse koosolekute saalis. Enne volikogu istungi 
päevakorra kinnitamist (lõplik kinnitamine toimub istungil) võivad volikogu liikmed ja valitsus 
täiendada istungi päevakorda informatsiooniliste teemadega. 
 
Volikogu istungi päevakord, määruste ja otsuste eelnõud koos kaaskirjade ja vajadusel muude 
materjalidega peavad olema volikogu liikmetele kättesaadavad istungieelse nädala reede kella 
16.00-ks alevivalitsuse kantseleis. Samaks ajaks avalikustatakse paberkandjal eelnõud 
alevivalitsuse fuajees ja raamatukogus; digitaalsena avaldatakse info eraldi artiklina alevi 
kodulehel ja alates 2010. aasta märtsikuust ka dokumendiregistris. Eelnõu esitaja võib volikogu 
liikmetele väljasaadetud eelnõu kohta esitada alternatiiveelnõu hiljemalt istungi päeva kella 
10.00-ks. Alternatiiveelnõu esitatakse volikogu esimehele ja alevisekretärile, mis avalikustatakse 
peale selle laekumist. 
 
Volikogu liikme kirjalikul nõusolekul edastatakse istungi materjalid tema e-posti aadressile. 
Eelmise koosseisu puhul on arvestatud ka volikogu liikme soovi kasutada tööks kodulehel 
avaldatud materjale. Kirjalike nõusolekute registreerimislehe andmetel väljastati eelmisele 
koosseisule (liikmed enne 18.10.2009. a kohaliku omavalitsuse volikogu valimisi) eelnõud 
järgmiselt: 
• e-postiga – üheksale liikmele; 
• kantseleist paberil – neljale liikmele; 
• vaatas kodulehelt – üks liige. 
Praeguse volikogu koosseisust (andmed seisuga 09.03.2010) on kõik liikmed esitanud oma 
nõusoleku, et volikogu istungi päevakord ja arutusele tulevad eelnõud edastatakse neile e-
postiga. Ühele volikogu liikmele on registripidaja ettepanekul loodud täiendavalt ka 
dokumendiregistri Amphora kasutajakonto, et testida süsteemi toimivust eelnõude menetlemisel. 
Eelnõude menetlemisel testkeskkonnas tekkis esimene tõrge siis, kui oli vaja esitada küsimus 
eelnõu algatajale. Kui eelnõu algataja ei ole Amphora kasutaja, siis on suhtlusring suletud.  
 
Volikogu istungid on avalikud, välja arvatud juhtudel, kui arutatavat küsimust puudutavate 
andmete avalikustamine on seadusega keelatud või piiratud (sel juhul kuulutab volikogu oma 
istungi või selle osa kinniseks). Volikogu istungil on sõnaõigus volikogu liikmetel. Sõnaõigusega 
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võivad osaleda ka valitsuse liikmed, alevisekretär ja volikogu esimehe poolt istungile kutsutud 
isikud. Sõna andmise otsustab istungi juhataja. Volikogu istungit juhatab volikogu esimees. 
 
Kõik volikogu istungid protokollitakse. Protokollija määratakse volikogu poolt volituste 
perioodiks. Eelmise koosseisu protokollid koostati käsitsi ja trükiti istungijärgsel tööpäeval 
arvutisse. Praeguse koosseisu protokollija kasutab tööks kantselei kaasaskantavat arvutit ja 
protokoll koostatakse kohe elektrooniliselt.  
 
Volikogu liikmetel tööülesannete täitmiseks eraldi arvuteid ei ole, seetõttu kasutavad nad istungil 
kas tööl või kodus väljaprinditud ja läbitöötatud eelnõusid.  
 
Põhimääruse kohaselt võib volikogu istungil (istungi juhataja ettepanekul või nõusolekul) teha 
fono- ja videosalvestusi. Sellekohane nõusolek tehakse volikogu liikmetele teatavaks. Protesti 
puhul otsustatakse salvestamine hääletamise teel. Volikogu istungite fonosalvestiste 
säilitustähtaeg on üks aasta. Vändra Alevivolikogu istungitest on 19-ne aasta jooksul tehtud üks 
fonosalvestis, mille säilitustähtaeg on möödas. 
 
Volikogu istungi protokoll peab olema vormistatud ja välja pandud volikogu liikmetele 
tutvumiseks hiljemalt neljandal tööpäeval pärast istungi toimumist. Kahe tööpäeva jooksul on 
volikogu liikmetel õigus nõuda ebatäpsuste parandamist protokollis. Nõude põhjendatuse 
otsustavad istungi juhataja ja istungi protokollija. Kuna volikogu protokoll ei ole enne 
avalikustamist volikogu liikmetele elektrooniliselt kättesaadav, konsulteerib alevisekretär enne 
selle allkirjastamiseks esitamist ettekandjatega, ega protokollis kajastatus pole ebatäpsusi.  
 
Vastuvõetud õigusaktid ja istungite protokollid avalikustatakse peale nende allkirjastamist 
dokumendiregistris. Paberkandjal allkirjastatud originaalid asuvad alevivalituse kantseleis, 
ärakirjad pannakse välja alevivalitsuse fuajees ja raamatukogus. Volikogu määrused 
avalikustatakse Elektroonilises Riigi Teatajas. Täiendavalt avaldatakse õigusaktid kodulehel 
artiklitena erinevate menüüpunktide (eeskirjad, eelarve, teenuste hinnad jne) all, et informatsioon 
oleks kodanikele mitmesuguste otsingukriteeriumite järgi kergesti leitav. Kokkuvõte volikogu 
istungitel otsustatust avaldatakse Vändra alevi ja valla ajalehes „Vändra Teataja.“ 
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Ülevaate eelnõude kättesaadavusest kodanikuvaates annab joonis 3 ja õigusaktide 
kättesaadavusest joonis 4.  
 
Joonis 3 Eelnõude avalikustamine kodanikuvaates 
 
 
 
Joonis 4 Volikogu õigusaktide avalikustamine kodanikuvaates 
 
   
 
Eeltoodu joonistelt on näha, et kodanikel on loodud võimalus tutvuda õigusaktidega ja 
eelnõudega nii paberkandjal kui Internetis. Ebaefektiivseks võib pidada elektroonilise 
avalikustamise protseduuri. Elektrooniliselt avalikustatakse dokumente kolmes erinevas 
keskkonnas ja kõik avaldamistoimingud ei ole automaatsed. Ka failivormingud ei ole erinevates 
infosüsteemides ühesugused – dokumendiregistris ja alevi kodulehe artiklites avalikustatakse kas 
.doc või .pdf vormingus failid; Extranet´i laetakse .html fail ning määruse tekst kujundatakse 
ümber vastavalt ERT nõuetele. 
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Uurija tuvastas, mitu menetlustoimingut peab ametnik peale õigusakti allkirjastamist selle 
avalikustamiseks tegema. Õigusakti avaldamine on esitatud protsessiskeemina (vt lisa 9), millelt 
on näha, et ametnikul tuleb peale määruse allkirjastamist teostada vähemalt seitse kohustuslikku 
tegevust (olenevalt määruse sisust, tuleb määruse ärakirjasid saata ka erinevatele 
järelevalveasutustele, samuti asutustele, kelle tegevusi õigusaktis sätestatu mõjutab). Viis 
tegevust sooritatakse määruse Internetipõhistes keskkondades avalikustamiseks, kaks tegevust 
paberipõhise dokumendi avalikustamiseks. 
 
 
4.3. Volikogu komisjonide koosolekute korraldamine ja dokumenteerimine 
 
Komisjonide tööd korraldavad komisjonide esimehed. Nende ülesandeks on komisjoni 
koosolekute kokku kutsumine, ettevalmistamine ja koosolekute juhatamine. Komisjoni esimees 
jaotab ülesandeid komisjoni liikmete vahel, korraldab komisjoni otsuste täitmist ning komisjoni 
koostööd volikogu ja valitsusega. Ta varustab komisjoni liikmeid dokumentide ja muu tööks 
vajalike materjaliga. Komisjoni esimees on komisjoni ametlik esindaja suhetes ametnike, 
asutuste, ühingute ja teiste isikutega.  
 
Komisjoni koosolekud toimuvad üldjuhul tööplaani alusel komisjoni liikmetele sobival ajal ja 
sobivas kohas või vastavalt komisjoni ette kerkinud ülesannetele. Ajakava määratakse kuu või 
kvartali täpsusega. Kõik komisjoni koosolekud ei toimu alevivalitsuse ruumides. Koosolekud 
toimuvad mitte harvem kui üks kord kvartalis või vastavalt vajadusele. Kõik koosolekud 
protokollitakse, protokollid esitatakse kantseleile nii elektrooniliselt kui paberkandjal. 
Allkirjastatud protokolli ja selle lisade olemasolu eest kantseleis vastutab komisjoni poolt 
määratud protokollija. 
 
Komisjoni koosolekust võivad sõnaõigusega osa võtta volikogu ja valitsuse liikmed ja 
alevisekretär. Teiste isikute lubamise ja kutsumise komisjoni koosolekule ja nendele sõnaõiguse 
andmise otsustab komisjoni esimees. Komisjon on otsustusvõimeline, kui kohal on vähemalt 
pooled komisjoni liikmed. Komisjoni otsus loetakse vastuvõetuks, kui selle poolt on üle poole 
kohalolevatest komisjoni liikmetest. Komisjoni otsused, arvamused ja ettepanekud teeb 
volikogule ja valitsusele teatavaks komisjoni esimees, kui ei ole otsustatud teisiti. 
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Komisjon on kohustatud talle laekuvad eelnõud läbi vaatama ja asjaosalistele oma seisukoha 
teatama vähemalt kahe nädala jooksul ning kirjad ja muud dokumendid läbi vaatama ja 
asjaosalistele oma seisukoha teatama vähemalt 20 tööpäeva jooksul nende dokumentide 
saamisest arvates. Komisjoni liikmel on õigus saada valitsuselt ja alevivalitsuse ametnikelt 
komisjoni tööks vajalikke andmeid.  
 
Komisjonide kirjavahetus registreeritakse dokumendiregistris juhul, kui kiri on saabunud või 
saadetakse välja kantselei kaudu. Kirjade vastamistähtaegasid jälgib registripidaja. 
Komisjonisisest kirjavahetust ja komisjonile esitatavaid eelnõusid ei ole dokumendiregistris 
registreeritud. 
 
Asjaolu, et protokolli koostab protokollija elektrooniliselt, paberkandjal protokolli allkirjastab 
koosoleku juhataja ning protokolli edastamise eest alevivalitsuse kantseleisse vastutab 
protokollija, tekitas uurijas huvi, kuidas kajastub dokumentide registreeritus dokumendiregistris. 
Uurimistöö käigus võrreldi komisjonide 2009. aasta protokollide ja kirjavahetuse toimikutes 
olevate dokumentide hulka dokumendiregistris registreeritud dokumentidega arvuga. 
Uurimistulemused (12.03.2010) on toodud tabelis 4. Põhimääruses ei ole sätestatud tähtaega, mis 
aja jooksul peale koosoleku toimumist peaks olema protokoll kantseleisse esitatud. Uurija 
nimetab alljärgnevas tabelis hilinemisega registreeritud dokumendiks üle kahe nädala hiljem 
registreeritud protokolli. 
 
Tabel 4. Volikogu alatiste komisjonide 2009. aasta protokollide allkirjastamine ja Amphoras 
registreerimine  
 
VOLIKOGU 
KOMISJONI 
NIMETUS 
KOOSTATUD 
PROTO- 
KOLLIDE  
ARV 
ALL-
KIRJASTATUD 
PROTO- 
KOLLIDE  
ARV 
AMPHORAS 
REGIS- 
TREERITUD 
PROTOKOLLIDE 
ARV 
NEIST 
HILINEMISEGA 
REGISTREERITUD 
PROTOKOLLIDE 
ARV 
Heakorra ja 
turvalisuse komisjon  5 3 5 1 
Hariduskomisjon 3 3 3 3 
Eestseisus 11 10 11 0 
Revisjonikomisjon 5 5 5 5 
Majanduskomisjon 2 2 2 0 
Kultuuri- ja 
spordikomisjon 9 9 9 0 
KOKKU 35 32 35 9 
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Uurimistöö tulemusel selgus, et kõik protokollid, mis on esitatud kantseleisse, registreeritakse 
dokumendiregistris, kuid ligi neljandik protokollidest registreeritakse dokumendiregistris 
hilinemisega. Üldjuhul kantakse dokumendiregistrisse protokollid, mille originaal on 
allkirjastatud paberil. Registrisse on kantud ka allkirjastamata protokolle.  
 
Et selgitada välja, milliseid infokanaleid kasutavad komisjonid oma töö korraldamisel, paluti 
komisjonide esimeestel intervjuude käigus vastata tabelis 5 toodud küsimustele. Komisjone on 
kokku kuus, et aga revisjonikomisjon ei olnud intervjuude läbiviimise ajaks veel koos käinud, 
siis nende andmed selles uuringublokis ei kajastu. Intervjuude käigus selgus, et info 
edastamiseks ei kasutata üht ja kindlat moodust, seetõttu on tabelis märgitud kõik, ka 
paralleelselt info vahetamiseks kasutatavad vahendid.  
 
Tabel 5 Infokanalite kasutus volikogu komisjonide töö korraldamisel 
 
KÜSIMUS E-POST TELEFONI- 
KÕNE 
KOHTUMINE KODULEHT DOKUMENDI- 
REGISTER 
Kuidas teatad komisjoni 
liikmetele koosoleku 
toimumise aja ja koha? 
4 5 5 0 0 
Kuidas edastad komisjoni 
liikmetele koosoleku 
materjalid? 
5 0 0 0 0 
Kuidas esitavad komisjoni 
liikmed oma arvamusi 
komisjoni töö 
korraldamiseks? 
5 5 5 0 0 
Millist infokanalit kasutad 
komisjoni liikmetega 
suhtlemiseks kõige rohkem? 
4 1 0 0 0 
Millist infokanalit eelistad 
komisjoni liikmetega 
suhtlemiseks kõige rohkem? 
4 1 0 0 0 
Kuidas saad infot 
alevivalitsuselt? 5 5 5 5 3 
Millist infokanalit eelistad 
alevivalitsusega 
suhtlemiseks kõige rohkem? 
4 0 1 0 0 
Kuidas saad infot volikogu 
esimehelt? 5 5 5 5 0 
Kui vajad infot dokumendi 
(protokoll, eelnõu jms) 
kohta, millist kanalit kasutad 
selle otsimiseks? 
5 5 5 5 3 
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Selgus, et eelistatuim infokanal on e-post. Intervjuude käigus põhjendati oma vastuseid ja toodi 
välja, et e-posti eelistatakse kasutada infovahetuseks just seetõttu, et nii on võimalik edastada 
suurt hulka infot ning et e-kiri on kättesaadav igal ajal ja igas kohas, kus on arvuti ja 
Internetiühendus. Valdav osa informatsiooni vahetatakse põhitöökoha e-postiaadressitel. 
Põhjuseks toodi, et tööl olles kontrollitakse elektronpostkasti laekunud kirju igal tööpäeval ja nii 
jõuab info adressaadini operatiivselt.  
 
Tööks vajalike dokumentide otsimiseks kasutatakse e-posti (otsinguid teostatakse saabunud ja 
saadetud sõnumites või küsitakse e-kirjaga alevivalitsuselt), tullakse kantseleisse, infot küsitakse 
telefoni teel või otsitakse alevi kodulehelt. Kindlaid eelistusi ei osatud välja tuua, iga konkreetse 
asja puhul valitakse kõige mugavam tegevusviis. Kodulehel eelistatakse infot otsida eelkõige 
teemapõhistest artiklitest ja uudiste rubriigist, seejärel dokumendiregistrist.  
 
 
4.4. Analüüs ja ettepanekud 
 
Kõik volikogu istungite päevakorrad ja eelnõud vormistatakse arvutis. Volikogu liikmetele 
edastatakse materjalid e-postiga nende poolt määratud aadressitel. Paljud ametnikud kasutavad 
töökoha e-postiaadressi, et info kätte saada. Kuna kõigil ei ole oma põhitöö ajal võimalik 
dokumentidega tutvuda, prinditakse pikemat süvenemist nõudvad materjalid välja, et neid tööst 
vabal ajal analüüsida. 
 
Amphoras eelnõude menetlust testides selgus, et eelnõusid ei ole dokumendihaldustarkvaras 
võimlik menetleda enne, kui seda kasutavad kõik osapooled, ka eelnõu koostajad. 
Ideaalvariandis peaks igal volikogu liikmel ning eelnõud esitaval ametnikul olema loodud 
ligipääs Amphora kasutajakeskkonda. Dokumendihaldustarkvara kasutamiseks tuleks eelnevalt 
läbida vastav koolitus, mis nõuab lisaaega. Seetõttu on mugavam menetlusringi toiminguid 
teostada läbi elektronposti haldamise tarkvara. Dokumentide kooskõlastamiseks on Amphora 
integreeritud MS Outlook´iga, mis võimaldab töövoogude haldust mõlemalt poolt – näiteks 
suunates dokumendi kooskõlastusringile Amphoras, saab kooskõlastaja selle ülesande ka oma 
MS Outlook´i.83 Sel juhul saaks volikogu või volikogu komisjoni liige teate tema poolt määratud 
                                                                            
83
 Amphora Professional koduleht. (29.03.2010). 
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e-postiaadressile ilma, et ta peaks eraldi töökeskkonda (Amphorasse) isikutunnistuse või 
parooliga sisse logima. Puuduseks on asjaolu, et kõik menetlusosalised ei pruugi olla MS 
Outlook´i kasutajad, ka alevivalitsuse kantseleis ei kasutata seda. Süsteemide ümberhäälestamine 
nõuaks suuri ümberkorraldusi nii volikogu liikmete kui alevivalitsuse e-posti haldamisel. 
 
Dokumendihaldustarkvara kasutamine eeldab arvuti ja Internetiühenduse olemasolu. Volikogu 
liikmed kasutavad praegu e-kirjade vahetuseks töökoha arvuteid, pikemat süvenemist vajavate 
asjadega tegeletakse töövabal ajal. Kodus ei pruugi aga kõigil võrdseid tehnilisi võimalusi olla. 
Seega vajaks töö ümberkorraldamine lisaressursse. 
 
Asjaolu, et protokolli edastamine kantseleile on protokollija ülesanne ja allkirjastab selle 
komisjoni esimees, tekitab lünga asjaajamisprotsessi. Väidet toetab uurimise käigus tuvastatud 
fakt, et ligi neljandik 2009. aasta volikogu komisjonide protokollidest on dokumendiregistris 
registreeritud hilinemisega, kahel 2009. aasta protokollil puudusid komisjonide esimeeste 
allkirjad. Järjepidev ahel dokumendi liikumisel elektroonilises menetluses katkeb, kuna see 
tõstetakse ümber teise keskkonda – paberile. Paberkandjal dokumendi uuesti lülitamine 
elektroonilisse keskkonda (allkirjastatud dokumendi skaneerimine või faili laadimine 
dokumendiregistrisse) nõuab selle dokumendi uuesti töösse võtmist. Töö efektiivust on autori 
arvates võimalik tõsta dokumentide digitaalse allkirjastamise ja elektroonilises keskkonnas 
menetlemisega. 
 
Volikogu õigusaktide (määruste) avalikustamiseks tuleb ametnikul peale määruse allkirjastamist 
teostada vähemalt seitse kohustuslikku tegevust – viis neist sooritatakse selleks, et määrus saaks 
avalikustatud või edastatud Inernetipõhistes keskkondades. Alevivalitsuses kasutatav 
dokumendihaldustarkvara võimaldab veebiliidese kaudu avalikustada dokumente küll kodulehe 
dokumendiregistris, kuid ei toeta dokumentide avalikustamist Elektroonilises Riigi Teatajas.  
 
Autor analüüsis ka eeldatavalt 2010. aastal käivituva infosüsteemi VOLIS võimalusi volikogu 
töö tõhusamaks muutmiseks. Järgnevalt esitatakse Siseministeeriumi kodulehelt leitava info 
põhjal lühiülevaade VOLIS´e funktsioonidest. 
 
„VOLIS (omavalitsuse volikogu/valitsuse infosüsteem) on tarkvaralahendus, mis arendab Eestis 
e-valitsemist, osalusdemokraatiat ja dokumendihaldust. 2010. aasta hiliskevadeks täismahus 
käivituv infosüsteem VOLIS on uus lahendus, mis järgib e-valitsemise parimaid tavasid ning 
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hõlbustab Eesti kohalike omavalitsuste asjaajamist.“84 Tarkvara tutvustuses märgitakse, et 
VOLIS liidestub teiste infosüsteemidega: Valimiste infosüsteem, Elektrooniline Riigi Teataja või 
KOV õigusaktide register. Plaanitakse luua integreeritavus omavalitsuste kodulehekülgedele, et 
tagada pidev volikogu liikmete ja õigusaktide andmete esitamise korrektsus. „Tarkvara suhtleb 
omavalitsustes kasutusel oleva X-teega ühilduva, ID-kaarti, digiallkirja, digitaalset menetlusringi 
toetava dokumendihaldustarkvaraga, sidudes valitsuse ja volikogu menetlust ning eri kasutajate 
vaateid dokumentidega, mida menetletakse ja säilitatakse dokumendihaldusprogrammis. 
Saavutatakse menetlusskeemide sünkroniseeritus dokumendihalduse ja volikogu infosüsteemi 
vahel.“85  
 
Uurija arvates on VOLIS´e eelis Amphora ees eelkõige selle liidestatus Elektroonilise Riigi 
Teatajaga. Tutvustavas artiklis viidatakse ka sellele, et VOLIS´e kasutuselevõtuga on võimalik 
parandada e-teenuste pakkumist volikogu ja valitsuse tasandil otsustusprotsessides osalemisel. 
VOLIS´e kasutamine ei ole omavalitsustel kohustuslik, vaid sellega antakse võimalus pakkuda 
paremaid e-teenuseid ning muuta asjaajamine kiiremaks ja mugavamaks. Seega on uurija 
arvamusel, et seda infosüsteemi ei hakka kasutama kõik omavalitsused. Kodaniku ja ka volikogu 
liikme seisukohast (kes valitakse esinduskogusse neljaks aastaks ja kes üldjuhul ei pruugi olla 
dokumendihaldurid) tuleks VOLIS´e kasutegur välja siis, kui kodaniku jaoks oleks olemas ühtne 
ja lihtne infosüsteem, kus ta saaks võimu- ja valitsemisorganitega suhelda. Süsteemi 
toimimisloogika peab olema kõigile ühtmoodi arusaadav. Dokumendiregistrid on tavakodaniku 
jaoks liiga dokumendikesksed ja nendes kasutatakse spetsiifilisi erialatermineid. Infosüsteemi ja 
dokumendiregistri liidestamine võimaldaks süsteemidevahelist andmete vahetust, et tagada 
asjade menetluskäigu jälgimine. 
 
Ettepanekud 
Analüüsi põhjal selgub, et eeldused elektroonilise menetluskäigu rakendamiseks on olemas. 
Organisatsioonisiseselt tuleks parandada osapooltevahelist elektroonilist suhtlust, et tagada 
volikogu komisjonide dokumentide õigeaegne esitamine kantseleile. Olemasolevaid ressursse 
kasutades on seda kõige mugavam teha digitaalselt allkirjastatud dokumentide e-kirjaga 
edastamisega. Volikogu ja selle komisjonide liikmetele tuleks tutvustada ka Amphoras 
teostatavate toimingute võimalusi. Tuleks selgitada välja, millised tehnilised võimalused on 
volikogu ja selle komisjonide liikmetel elektroonilise dokumendivahetuse juurutamiseks. 
                                                                            
84
 VOLIS – Kohaliku omavalitsuse volikogu/valitsuse infosüsteem. (29.03.2010). 
85
 Sealsamas. (29.03.2010). 
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Avalikkusele suunatud toiminguid ja teenuseid peaks toetama riiklikud infosüsteemid, mis oleks 
liidestatud dokumendiregistriga selliselt, et info avalikustamise või menetlemise protsessid oleks 
võimalikult lihtsad ja sünkroniseeritud.  
 
Kodanike otsustusprotsessidesse kaasamiseks näeb uurija tulevikulahendusena spetsiaalselt 
kohalike omavalitsuste tarbeks loodava infosüsteemi VOLIS kasutuselevõttu. Kuna kõigil 
omavalitsustel on ühesugused seadustest tulenevad ülesanded, tuleks luua avalike ülesannete 
täitmiseks ka ühesugused töökeskkonnad ja ühesugused tingimused volikogu ja valitsuse 
seadusest tulenevate ülesannete täitmiseks. Et igal omavalitsusel säiliks ka nende omapära – 
isikupärane koduleht, kasutusvajadustest lähtuv dokumendihaldustarkvara jms, peaks riiklikult 
kasutatav infosüsteem olema liidestatav asutuse dokumendihaldustarkvaraga. 
 
Infosüsteemide rakendamisel näeb uurija vajadust riigipoolse toetuse suurenemisele nii riistvara 
ja tarkvara soetamisel kui koolituste korraldamisel ja teenuse propageerimisel. Autor on 
arvamusel, et vaid üleriigiliselt hästitoimiva infosüsteemi rakendamine võimaldab tõsta 
omavalitsuste asjaajamise ja e-teenuste kvaliteeti ning toetada kodanike kaasatust 
otsustusprotsessidel osalemisel.  
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KOKKUVÕTE 
 
Kohalikel omavalitsustel on täita väga suur roll kogu haldusterritooriumi arengu ja järjepidevuse 
tagamisel, avaliku ja erahuvi tasakaalustamisel ning avalike teenuste pakkumisel. Omavalitsuse 
tegevusvaldkond on väga lai, ülesannete täitmisel tekkivate dokumentide hulk suur ja neis 
sisalduv teave oluline organisatsiooni toiminguid kajastav informatsioon ja tõestusmaterjal.  
 
Lõputöös anti ülevaate Vändra Alevivalitsuse asjaajamise senisest korraldusest, analüüsiti 
kohaliku omavalitsuse funktsioonide dokumenteerimist, tuvastati dokumendihalduse kitsaskohad 
ja pakuti lahendusi olukorra parandamiseks. Töö käigus otsiti vastust küsimustele: kas 
omavalituste dokumentide näidisloetelu vastab omavalitsuste tegelikele vajadustele ja kas 
asutuses kasutatavad infosüsteemid toetavad terviklikke menetlusi. 
 
Eesmärgi täitmiseks viidi läbi lähteuuring, mille käigus koguti informatsiooni asutuses tekkinud 
ja tekkivatest dokumentidest ning kasutatavatest infosüsteemidest. Omavalitsuste ülesandeid ja 
asutusesisest töökorraldust reguleerivate õigusaktidega põhjal selgitati välja organisatsiooni roll 
ja eesmärk. Organisatsiooni töökorralduse ning omavalitsuse võimu ja valitsusorganite-vahelise 
tööjaotuse väljaselgitamiseks viidi läbi intervjuud Vändra Alevivalitsuse ametnike ning volikogu 
ja selle komisjonide esimeestega. Võrreldi kohalike omavalitsuste dokumentide näidisloetelu ja 
alevivalitsuse dokumentide loetelude vahelisi erinevusi ja selgitati välja loetelusse sisseviidud 
muudatuste põhjused. Protsessianalüüsi käigus kaardistati ühe põhi- ja ühe tugifunktsiooni 
alamfunktsiooni protsessi tegevused, et tuvastada mingi kitsama funktsiooni piires tehtavad 
tegevused, osapooled, nendevahelised seosed ja toimimisloogika. Analüüsi põhjal hinnati 
protsessi efektiivsust, toodi välja dokumendihalduse valdkonna kitsaskohad ja esitati 
ettepanekud olukorra parandamiseks. 
 
Protsessianalüüs on autori hinnangul tõhus kitsama funktsiooni tegevuste kirjeldamiseks. Kogu 
asutuse funktsioonide dokumenteerimise analüüsimiseks tuleks läbi viia väga töömahukas 
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analüüs, mis ületaks lõputöö mahu. Seetõttu analüüsis autor omavalitsuse funktsioonide 
dokumenteerimisest terviklikuma pildi saamiseks veel asutuse asjaajamise üldist korraldust, 
infosüsteemide kasutatavust, ametiisikute dokumentide süstematiseerimise harjumusi ja vajadusi 
ning erinevate infokanalite kasutatavust. 
 
Uurimuse tulemusel selgus, et töö sissejuhatuses püstitatud hüpoteesid leidsid kinnitust. Kehtiv 
dokumentide näidisloetelu ei vasta omavalitsuse tegelikele vajadustele ja vajab muutmist. 
Omavalitsuste ülesanded on aastate jooksul muutunud, mistõttu on näidisloetelus põhjendamatult 
palju sarju ja allsarju, mida tegelikult enam ei kasutata. Koondada tuleb sarnase sisuga 
dokumendisarjasid, et vältida mõneleheliste toimikute tekkimist. Dokumentide liigipõhine 
paigutamine sarjadesse lõhub seosed dokumentide ja tegevuse vahel ega võimalda tuvastada 
kogu asja terviklikku menetlust. Seetõttu tuleb uues näidisloetelus funktsioonide määratlemisel 
lähtuda omavalitsuse seadusega pandud ülesannetest ja tööd koordineerivate ministeeriumite 
töövaldkondadest, et tagada dokumentide süstematiseerimisel terviklike ja seostatavate 
infopakettide tekkimine. Sarjade määratlemisel ja omavahelisse hierarhiasse paigutamisel tuleb 
lähtuda protsesside toimimisloogikast, et dokumentide saamise ja loomise asjaolud oleks 
paremini tuvastatavad. 
 
Hüpotees, et üleminek digitaalsele asjaajamisele on küll kiirendanud info liikumist, kuid 
kasutatavad infosüsteemid ei toeta terviklikke menetlusi, leidis kinnitust asutuse asjaajamise, 
põhifunktsioonide, tugifunktsioonide ning volikogu ja selle komisjonide töö korraldamise 
analüüsimisel. Asjaajamises tekitab probleeme see, et riiklikes registrites loodavat 
dokumentatsiooni ei ole võimalik hallata ühtse dokumendihaldustarkvaraga. Et kasutatavad 
infosüsteemid ei võimalda andmete vahetamist, on dokumenteerimise ahel katkendlik ja riiklikes 
registrites loodav dokumentatsioon jääb asutuse dokumendiregistris kajastamata.  
 
Tugifunktsioonide dokumenteerimist saab tõhusamaks muuta asutusesisese dokumentide 
menetlusringi juurutamisega. Tugifunktsioonide täitmiseks kasutatavad infosüsteemid peaks 
olema ühildatavad dokumendihaldustarkvaraga Amphora ning võimaldama dokumentide ja 
andmete vahetamist. 
 
Volikogu ja selle komisjonide töö korraldamise analüüsimisel selgus, et parandada tuleb 
osapooltevahelist elektroonilist suhtlust, et tagada volikogu komisjonide dokumentide õigeaegne 
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esitamine kantseleile. Eeldused elektroonilise menetluse rakendamiseks on olemas, kuna kõik 
volikogu liikmed ja selle komisjonid saavad ja edastavad informatsiooni e-posti teel. 
Dokumentide avalikustamine erinevates infokanalites on praegu aega nõudev protsess, mida 
oleks võimalik lihtsustada dokumendihaldustarkvara liidestamisel Elektroonilise Riigi Teatajaga. 
Liidestuse tulemusel lihtsustaks tööd andmete sünkroonne ühest süsteemist teise ülekandmine. 
 
Autor on arvamusel, et dokumendihaldustarkvara peaks olema eelkõige organisatsioonisisene 
töökeskkond ja vastama ametiisikute kasutusvajadustele. Avalikkusele suunatud toiminguid ja 
teenuseid peaks toetama dokumendiregistriga liidestatavad infosüsteemid.  
 
Kodanike paremaks otsustusprotsessidesse kaasamiseks näeb uurija tulevikulahendusena 
spetsiaalselt kohalike omavalitsuste tarbeks loodava infosüsteemi VOLIS kasutuselevõttu. 
Omavalitsuste seadusest tulenevate ühesuguste avalike ülesannete täitmiseks peaks olema loodud 
ka ühesugused töökeskkonnad.  
 
Infosüsteemide rakendamisel näeb uurija vajadust riigipoolse toetuse suurenemisele nii riistvara 
ja tarkvara soetamisel kui koolituste korraldamisel ja teenuse propageerimisel, et tagada võrdsed 
võimalused kõigile omavalitsustele. 
 
Uurimistöö tulemused annavad ülevaate ühe konkreetse omavalitsuse funktsioonide 
dokumenteerimise problemaatikast. Omavalitsusi on palju ja nende struktuurid erinevad, 
mistõttu tuleks uurimusse kaasata rohkem asutusi. Omavalitsuste funktsioonide 
dokumenteerimisest terviklikuma pildi saamiseks tuleks nii autori koostatud kui teiste 
samalaadsete uurimistööde põhjal teha koondanalüüs, et selgitada välja, kas Siseministeeriumi 
poolt väljapakutud lahendused omavalitsuste dokumendihalduse ümberkorraldamisel on 
kasutatavad. 
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LISAD 
 
Lisa 1 Vändra Alevivalitsuse struktuur ja teenistujate koosseis seisuga 18.02.2010.a. 
 
AMETIKOHA NIMETUS AMETIKOHTADE ARV AMETIKOHA 
PÕHIGRUPP 
alevivanem 1 juht 
alevisekretär  1 juht 
raamatupidamisjuht 1 juht 
majandusnõunik 1 nõunik 
ehitusnõunik 1 nõunik 
sotsiaalnõunik 1 nõunik 
arendus- ja õigusnõunik 1 nõunik 
raamatupidaja 2 vanemametnik 
maakorraldaja 1 vanemametnik 
sotsiaaltööspetsialist 1 vanemametnik 
registripidaja 1 vanemametnik 
koristaja 1 abiteenistuja 
heakorratööline 1 abiteenistuja 
KOKKU 14 
 
Kultuuriosakond   
juhataja 1 juht 
kultuuritoimetaja 1 vanemametnik 
noorsootööspetsialist 1 vanemametnik 
metoodik 1 vanemametnik 
spordimetoodik 1 vanemametnik 
koristaja 1 abiteenistuja 
majahoidja 1 abiteenistuja 
KOKKU 7 
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Lisa 2 Dokumendiregistris Amphora registreeritud dokumentatsioon (2004-2010) 
Amphora statistiline väljavõte seisuga 19.03.2010 
 
Kataloogi pealkiri Moodul Aasta Objektide 
arv 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Asjad 2009 3 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2005 11 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2006 12 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2007 15 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2008 12 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2009 21 
01-1.1/ Alevivolikogu istungite protokollid Dokumendid 2010 2 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2005 44 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2006 36 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2007 48 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2008 27 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2009 53 
01-1.2/Alevivolikogu otsused Dokumendid 2010 4 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2005 23 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2006 24 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2007 33 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2008 32 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2009 34 
01-1.3/ Alevivolikogu määrused Dokumendid 2010 9 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Dokumendid 2006 2 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Dokumendid 2010 1 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2004 14 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2005 63 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2006 61 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2007 46 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2008 42 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2009 39 
01-2 Volikogu istungite ja volikogu eestseisuse 
koosolekute algmaterjalid 
Kirjad 2010 9 
01-5/ Alevivolikogu eestseisuse koosolekute protokollid Dokumendid 2006 9 
01-5/ Alevivolikogu eestseisuse koosolekute protokollid Dokumendid 2007 17 
01-5/ Alevivolikogu eestseisuse koosolekute protokollid Dokumendid 2008 14 
01-5/ Alevivolikogu eestseisuse koosolekute protokollid Dokumendid 2009 12 
01-6.1.1 Revisjonikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2004 2 
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01-6.1.1 Revisjonikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2006 1 
01-6.1.1 Revisjonikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2007 1 
01-6.1.1 Revisjonikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2008 1 
01-6.1.1 Revisjonikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2009 3 
01-6.1/ Revisjonikomisjoni protokollid Dokumendid 2006 5 
01-6.1/ Revisjonikomisjoni protokollid Dokumendid 2007 4 
01-6.1/ Revisjonikomisjoni protokollid Dokumendid 2008 3 
01-6.1/ Revisjonikomisjoni protokollid Dokumendid 2010 5 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Dokumendid 2006 14 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Dokumendid 2007 5 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Dokumendid 2008 3 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Dokumendid 2009 3 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Dokumendid 2010 5 
01-6.2 Majanduskomisjoni protokollid Kirjad 2005 1 
01-6.3 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni protokollid Dokumendid 2006 2 
01-6.3 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni protokollid Dokumendid 2007 3 
01-6.3.1 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni kirjavahetus Kirjad 2005 1 
01-6.3.1 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni kirjavahetus Kirjad 2006 2 
01-6.3.1 Sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni kirjavahetus Kirjad 2007 4 
01-6.4.1 Haridus- ja kultuurikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2004 13 
01-6.4.1 Haridus- ja kultuurikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2005 2 
01-6.4.1 Haridus- ja kultuurikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2008 1 
01-7.1 Volikogu ajutiste komisjonide protokollid Dokumendid 2009 1 
02-1 Valitsuse istungite protokollid ja õigusaktid Kirjad 2006 1 
02-12 Riikliku järelevalve aktid Kirjad 2004 1 
02-12 Riikliku järelevalve aktid Kirjad 2007 4 
02-12 Riikliku järelevalve aktid Kirjad 2009 3 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Dokumendid 2008 2 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2004 170 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2005 140 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2006 88 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2007 59 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2008 49 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2009 67 
02-2 Valitsuse istungite algmaterjalid Kirjad 2010 14 
02-5.2.1 Eluruumide jaotamise komisjoni kirjavahetus Kirjad 2004 2 
02-6.1 Valitsuse ajutiste komisjonide protokollid Dokumendid 2008 1 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2004 23 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2005 30 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2006 40 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2007 51 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2008 25 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2009 30 
02-8.1 Kirjavahetus kohtu, politsei ja notariga Kirjad 2010 10 
02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2004 4 
02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2006 8 
02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2007 9 
02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2008 6 
02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2009 12 
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02-8.2 Kirjavahetus IT küsimustes Kirjad 2010 1 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2004 4 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2005 2 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2006 10 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2007 6 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2008 2 
02-8.3 Kirjavahetus organisatsioonilistes küsimustes Kirjad 2009 3 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2005 2 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2006 13 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2007 20 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2008 16 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2009 19 
02-9 Teabenõuded Kirjad 2010 2 
03-1.1 Elukoha- ja isikuandmete teated Kirjad 2005 2 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2004 3 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2005 6 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2006 2 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2007 19 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2008 14 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2009 12 
03-1.4 Kirjavahetus rahvastikuregistri pidamise 
küsimustes 
Kirjad 2010 5 
03-2.1 Kirjavahetus kodakondsus- ja migratsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2005 2 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2004 3 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2005 5 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2006 4 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2007 1 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2008 2 
03-3.6 Surnud isikute isikut tõendavate dokumentide 
üleandmise teatised 
Kirjad 2009 1 
03-3.8 Kirjavahetus perekonnaseisualastes küsimustes Kirjad 2005 2 
03-3.8 Kirjavahetus perekonnaseisualastes küsimustes Kirjad 2009 1 
04-2.3 Kirjavahetus vara munitsipaliseerimise küsimustes Kirjad 2004 1 
04-2.3 Kirjavahetus vara munitsipaliseerimise küsimustes Kirjad 2006 2 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2004 3 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2005 10 
 66
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2006 83 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2007 65 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2008 44 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2009 58 
04-3.3 Kirjavahetus munitsipaalvara kasutamise 
küsimustes 
Kirjad 2010 12 
04-4.3 Kirjavahetus munitsipaalvara piiratud asjaõigusega 
koormamise küsimustes 
Kirjad 2007 1 
04-6.3 Kirjavahetus munitsipaalvara müügi- ja erastamise 
küsimustes 
Kirjad 2004 1 
04-6.3 Kirjavahetus munitsipaalvara müügi- ja erastamise 
küsimustes 
Kirjad 2005 3 
04-6.3 Kirjavahetus munitsipaalvara müügi- ja erastamise 
küsimustes 
Kirjad 2006 5 
04-6.3 Kirjavahetus munitsipaalvara müügi- ja erastamise 
küsimustes 
Kirjad 2008 2 
05.1-1 Maa ja vara tagastamise ja kompenseerimise 
dokumendid 
Kirjad 2005 1 
05.1-1 Maa ja vara tagastamise ja kompenseerimise 
dokumendid 
Kirjad 2009 1 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2004 7 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2005 13 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2006 10 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2007 7 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2008 2 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2009 8 
05.1-2 Kirjavahetus maa ja vara tagastamise ja 
kompenseerimise küsimustes 
Kirjad 2010 2 
05.2-1.3 Kirjavahetus eluruumide erastamise küsimustes Kirjad 2005 3 
05.3-1 Maa erastamine ja korteriomandi seadmine, 
munitsipaliseerimine, riigiomandisse vormistamine 
Kirjad 2004 2 
05.3-1 Maa erastamine ja korteriomandi seadmine, 
munitsipaliseerimine, riigiomandisse vormistamine 
Kirjad 2005 4 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2004 18 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2005 45 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2006 73 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2007 81 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2008 51 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2009 102 
05.3-1.1 Kirjavahetus maa küsimustes Kirjad 2010 21 
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05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2004 59 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2005 68 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2006 82 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2007 63 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2008 4 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2009 3 
05.3-1.2 Kinnistamisotsuste ärakirjad ja sinna juurde 
kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2010 3 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2004 31 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2005 113 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2006 93 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2007 76 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2008 25 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2009 14 
06-1 Avaldused maamaksust vabastamiseks ning 
kirjavahetus maamaks 
Kirjad 2010 7 
07.1 Raamatupidamine Kirjad 2004 1 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Dokumendid 2010 3 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2005 1 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2006 48 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2007 23 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2008 60 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2009 67 
07.1-10 Töövõtu- ja käsunduslepingud füüsilise isikuga Kirjad 2010 3 
07.2 Muu finantstegevus Kirjad 2004 2 
07.2 Muu finantstegevus Kirjad 2005 1 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2004 8 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2005 7 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2006 9 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2007 4 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2008 6 
07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2009 17 
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07.2-1.2 Kirjavahetus laenude ja võlakirjade emiteerimise 
küsimustes 
Kirjad 2010 3 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2004 16 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2005 55 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2006 67 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2007 40 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2008 61 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2009 89 
07.2-3.1 Taotlused raha eraldamiseks Kirjad 2010 25 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Asjad 2010 1 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2004 71 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2005 226 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2006 182 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2007 269 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2008 325 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2009 224 
07.2-5 Kirjavahetus finantsküsimustes Kirjad 2010 46 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2004 14 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2005 34 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2006 13 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2007 19 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2008 30 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2009 21 
08-1.2 Kirjavahetus planeeringu küsimustes Kirjad 2010 5 
08-2.3 Riigihanke dokumendid Kirjad 2004 62 
08-2.3 Riigihanke dokumendid Kirjad 2005 3 
08-2.3 Riigihanke dokumendid Kirjad 2006 4 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2004 20 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2005 64 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2006 37 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2007 41 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2008 19 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2009 38 
08-2.7 Kirjavahetus ehitusküsimustes Kirjad 2010 3 
08-3.2 Kirjavahetus ehitusjärelevalve küsimustes Kirjad 2005 2 
08-3.2 Kirjavahetus ehitusjärelevalve küsimustes Kirjad 2006 1 
08-4.1 Kirjavahetus muinsuskaitse küsimustes Kirjad 2006 3 
08-4.1 Kirjavahetus muinsuskaitse küsimustes Kirjad 2007 1 
08-4.1 Kirjavahetus muinsuskaitse küsimustes Kirjad 2009 6 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise, liikluskorralduse küsimustes Kirjad 2004 13 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise ja liikluskorralduse 
küsimustes 
Kirjad 2006 4 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise ja liikluskorralduse 
küsimustes 
Kirjad 2007 14 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise ja liikluskorralduse 
küsimustes 
Kirjad 2008 16 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise ja liikluskorralduse 
küsimustes 
Kirjad 2009 12 
09-2.4 Kirjavahetus parkimise ja liikluskorralduse 
küsimustes 
Kirjad 2010 2 
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1 Alevivolikogu tegevus Dokumendid 2006 1 
10-1 Riigihangete ja muude avalike konkursside 
dokumendid 
Kirjad 2007 26 
10-1 Riigihangete ja muude avalike konkursside 
dokumendid 
Kirjad 2008 78 
10-1 Riigihangete ja muude avalike konkursside 
dokumendid 
Kirjad 2009 183 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2004 6 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2005 15 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2006 6 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2007 7 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2008 8 
10-2 Kirjavahetus energeetika ja soojamajanduse 
küsimustes 
Kirjad 2009 4 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Asjad 2006 1 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2004 23 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2005 68 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2006 49 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2007 36 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2008 6 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2009 14 
10-3 Kirjavahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni 
küsimustes 
Kirjad 2010 4 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2004 8 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2005 3 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2006 2 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2007 7 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2008 6 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2009 11 
10-4.3 Kirjavahetus teehoiu küsimustes Kirjad 2010 1 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2004 22 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2005 35 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2006 25 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2007 32 
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10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2008 321 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2009 72 
10-5 Kirjavahetus jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse 
küsimustes 
Kirjad 2010 76 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2004 17 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2005 26 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2006 29 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2007 22 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2008 6 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2009 9 
10-6 Kirjavahetus heakorra küsimustes Kirjad 2010 2 
10-7.4 Kirjavahetus kalmistu haldamise küsimustes Kirjad 2007 7 
10-7.4 Kirjavahetus kalmistu haldamise küsimustes Kirjad 2008 3 
10-8 Kirjavahetus muu infrastruktuuri küsimustes Kirjad 2005 2 
10-8 Kirjavahetus muu infrastruktuuri küsimustes Kirjad 2007 3 
10-8 Kirjavahetus muu infrastruktuuri küsimustes Kirjad 2008 4 
10-9 Keskkonnamõjude hindamise dokumendid Kirjad 2008 1 
11-1 Elu- ja mitteeluruumide kasutamise ja haldamisega 
seotud kirjavahetus 
Kirjad 2004 1 
11-1 Elu- ja mitteeluruumide kasutamise ja haldamisega 
seotud kirjavahetus 
Kirjad 2005 3 
11-1.1 Elu- ja mitteeluruumide kasutamise ja haldamisega 
seotud kirjavahetus 
Kirjad 2004 26 
11-1.1 Elu- ja mitteeluruumide kasutamise ja haldamisega 
seotud kirjavahetus 
Kirjad 2005 74 
11-1.1 Elu- ja mitteeluruumide kasutamise ja haldamisega 
seotud kirjavahetus 
Kirjad 2006 3 
11-2.2 Kirjavahetus tööandja eluruumide küsimustes Kirjad 2004 4 
11-3.2 Kirjavahetus elamute haldamise küsimustes Kirjad 2004 12 
11-3.2 Kirjavahetus elamute haldamise küsimustes Kirjad 2005 3 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2004 4 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2005 12 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2006 533 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2007 748 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2008 766 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2009 656 
12-1.2 Sotsiaaltoetuste taotluste, dokumentide ja 
kirjavahetuse toimikud 
Kirjad 2010 228 
12-1.5 Puuetega inimeste sotsiaaltoetuste toimikud Kirjad 2005 77 
12-1.5 Puuetega inimeste sotsiaaltoetuste toimikud Kirjad 2006 73 
12-1.5 Puuetega inimeste sotsiaaltoetuste toimikud Kirjad 2007 68 
12-1.5 Puuetega inimeste sotsiaaltoetuste toimikud Kirjad 2008 83 
 71
12-1.5 Puuetega inimeste sotsiaaltoetuste toimikud Kirjad 2009 62 
12-2.1 Laste hoolekannet puudutavad dokumendid, 
kirjavahetus ja noorsoopolitsei teated 
Kirjad 2006 24 
12-2.1 Laste hoolekannet puudutavad dokumendid, 
kirjavahetus ja noorsoopolitsei teated 
Kirjad 2007 36 
12-2.1 Laste hoolekannet puudutavad dokumendid, 
kirjavahetus ja noorsoopolitsei teated 
Kirjad 2008 38 
12-2.1 Laste hoolekannet puudutavad dokumendid, 
kirjavahetus ja noorsoopolitsei teated 
Kirjad 2009 17 
12-2.1 Laste hoolekannet puudutavad dokumendid, 
kirjavahetus ja noorsoopolitsei teated 
Kirjad 2010 13 
12-2.2 Kirjavahetus Vändra piirkonna alaealiste 
komisjoniga 
Kirjad 2004 2 
12-2.2 Kirjavahetus Vändra piirkonna alaealiste 
komisjoniga 
Kirjad 2005 2 
12-2.2 Kirjavahetus Vändra piirkonna alaealiste 
komisjoniga 
Kirjad 2007 2 
12-3.1 Avaldused kohtule, kohtulahendite ja muude 
dokumentide toimikud 
Kirjad 2004 5 
12-3.1 Avaldused kohtule, kohtulahendite ja muude 
dokumentide toimikud 
Kirjad 2005 4 
12-3.1 Avaldused kohtule, kohtulahendite ja muude 
dokumentide toimikud 
Kirjad 2006 1 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2004 68 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2005 78 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2006 129 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2007 56 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2008 52 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2009 50 
12-3.2 Kirjavahetus tervishoidu ja muud sotsiaaltööd 
puudutavates küsimustes 
Kirjad 2010 12 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2004 18 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2005 20 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2006 19 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2007 8 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2008 6 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2009 15 
13-1.1 Kirjavahetus hariduse, kultuuri ja spordi 
küsimustes 
Kirjad 2010 2 
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13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2004 5 
13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2005 112 
13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2006 84 
13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2007 73 
13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2008 72 
13-2 Noorsootöö dokumendid Kirjad 2009 71 
13-3.2 piirkonna Alaealiste Komisjoni kirjavahetus Kirjad 2006 59 
1-4/ Volikogu istungile esitatavad eelnõud Asjad 2010 1 
1-4/ Volikogu istungile esitatavad eelnõud Dokumendid 2009 2 
1-4/ Volikogu istungile esitatavad eelnõud Dokumendid 2010 8 
14-1.2 Majutusettevõtete tunnistused ja tunnustamise 
taotlemise algdokumendid 
Kirjad 2005 1 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2004 8 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2005 5 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2006 19 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2007 16 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2008 13 
15-1.3 Kirjavahetus avaliku korra küsimustes Kirjad 2009 6 
15-2.2 Kirjavahetus kodanikukaitse küsimustes Kirjad 2007 2 
15-2.2 Kirjavahetus kodanikukaitse küsimustes Kirjad 2008 2 
1-6.1 Hariduskomisjoni kirjavahetus Kirjad 2007 1 
1-6.4 Haridus- ja kultuurikomisjoni algmaterjalid Dokumendid 2005 5 
1-6.4 Haridus- ja kultuurikomisjoni algmaterjalid Kirjad 2004 3 
1-6.4.1 Haridus- ja kultuurikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2005 42 
1-6.6 Hariduskomisjoni protokollid Dokumendid 2006 4 
1-6.6 Hariduskomisjoni protokollid Dokumendid 2007 3 
1-6.6 Hariduskomisjoni protokollid Dokumendid 2008 4 
1-6.6 Hariduskomisjoni protokollid Dokumendid 2009 3 
1-6.6 Hariduskomisjoni protokollid Dokumendid 2010 1 
1-6.7 Kultuuri- ja spordikomisjoni protokollid Dokumendid 2006 8 
1-6.7 Kultuuri- ja spordikomisjoni protokollid Dokumendid 2007 5 
1-6.7 Kultuuri- ja spordikomisjoni protokollid Dokumendid 2008 11 
1-6.7 Kultuuri- ja spordikomisjoni protokollid Dokumendid 2009 11 
1-6.7 Kultuuri- ja spordikomisjoni protokollid Dokumendid 2010 2 
1-6.7.1 Kultuuri- ja spordikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2006 51 
1-6.7.1 Kultuuri- ja spordikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2007 25 
1-6.7.1 Kultuuri- ja spordikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2008 62 
1-6.7.1 Kultuuri- ja spordikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2009 71 
1-6.7.1 Kultuuri- ja spordikomisjoni kirjavahetus Kirjad 2010 21 
1-6.8 Heakorra ja turvalisuse komisjoni protokollid Dokumendid 2006 5 
1-6.8 Heakorra ja turvalisuse komisjoni protokollid Dokumendid 2007 11 
1-6.8 Heakorra ja turvalisuse komisjoni protokollid Dokumendid 2008 5 
1-6.8 Heakorra ja turvalisuse komisjoni protokollid Dokumendid 2009 1 
1-6.8 Heakorra ja turvalisuse komisjoni protokollid Dokumendid 2010 7 
16-1.1 Kauplemisload, teenindusload ja taotlemise 
alusdokumendid 
Kirjad 2004 13 
16-1.3 Kirjavahetus ettevõtluse küsimustes Kirjad 2004 4 
16-1.3 Kirjavahetus ettevõtluse küsimustes Kirjad 2005 3 
16-1.4 MTR`i registreerimistaotlused Kirjad 2004 46 
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16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2005 128 
16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2006 111 
16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2007 129 
16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2008 136 
16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2009 135 
16-1.4 Majandustegevuse registrisse 
registreerimistaotlused 
Kirjad 2010 28 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2004 1 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2005 8 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2006 10 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2007 5 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2008 7 
16-2.1 Raieload ja taotlused Kirjad 2009 26 
16-2.3 Kirjavahetus metsamajanduse küsimustes Kirjad 2005 2 
1-8 Valimisliitude ja erakondade koalitsioonilepingud Kirjad 2005 1 
18-1.2 Kirjavahetus välissuhete küsimustes Kirjad 2005 9 
18-1.2 Kirjavahetus välissuhete küsimustes Kirjad 2007 3 
18-1.2 Kirjavahetus välissuhete küsimustes Kirjad 2008 2 
18-1.2 Kirjavahetus välissuhete küsimustes Kirjad 2009 5 
18-1.2 Kirjavahetus välissuhete küsimustes Kirjad 2010 1 
18-2.2 Kirjavahetus teiste kohalike omavalitsustega Kirjad 2008 15 
18-2.2 Kirjavahetus teiste kohalike omavalitsustega Kirjad 2009 5 
18-3 Kirjavahetus omavalitsusliitudega Kirjad 2008 1 
19-1.3 Jaoskonnakomisjoni koosolekute protokollid ja 
otsused 
Dokumendid 2009 2 
19-2.1 Alevi valimiskomisjoni koosolekute protokollid ja 
otsused 
Dokumendid 2009 14 
19-2.1 Alevi valimiskomisjoni koosolekute protokollid ja 
otsused 
Kirjad 2008 1 
19-2.2 Kirjavahetus valimisküsimustes Kirjad 2005 6 
19-2.2 Kirjavahetus valimisküsimustes Kirjad 2007 4 
19-2.2 Kirjavahetus valimisküsimustes Kirjad 2009 33 
19-2.2 Kirjavahetus valimisküsimustes Kirjad 2010 1 
19-2.6 Valimisdokumentide üleandmise-vastuvõtmise ja 
hävitamise aktid 
Dokumendid 2009 1 
19-2.6 Valimisdokumentide üleandmise-vastuvõtmise ja 
hävitamise aktid 
Kirjad 2005 1 
19-2.8 Volikogu liikme avaldus volikogu liikme volituste 
ennetähtaegse lõppemise, volituste pea 
Kirjad 2004 2 
19-2.8 Volikogu liikme avaldus volikogu liikme volituste 
ennetähtaegse lõppemise, volituste pea 
Kirjad 2005 4 
19-2.8 Volikogu liikme avaldus volikogu liikme volituste 
ennetähtaegse lõppemise, volituste pea 
Kirjad 2006 8 
19-2.8 Volikogu liikme avaldus volikogu liikme volituste 
ennetähtaegse lõppemise, volituste pea 
Kirjad 2007 2 
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19-2.8 Volikogu liikme avaldus volikogu liikme volituste 
ennetähtaegse lõppemise, volituste pea 
Kirjad 2009 4 
2 Alevivalitsuse tegevus Kirjad 2004 1 
20 Ametiasutuse teenistuse korraldamine Kirjad 2004 1 
20.1-1.1 Käskkirjad teenistusse ja tööle võtmiseks, teisele 
ametikohale viimiseks, ametikohalt vabastamiseks 
Kirjad 2004 2 
20.1-10 Kirjavahetus personali küsimustes Kirjad 2005 6 
20.1-10 Kirjavahetus personali küsimustes Kirjad 2006 16 
20.1-10 Kirjavahetus personali küsimustes Kirjad 2007 17 
20.1-10 Kirjavahetus personali küsimustes Kirjad 2008 10 
20.1-10 Kirjavahetus personali küsimustes Kirjad 2009 7 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2004 18 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2005 5 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2006 4 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2007 11 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2008 2 
20.1-6.1 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja sinna 
juurde kuuluvad dokumendid 
Kirjad 2009 3 
20.1-6.4/ Majanduslike huvide deklaratsioone hoidva 
komisjoni protokollid 
Kirjad 2008 1 
20.1-7.1 Kollektiivlepingud Kirjad 2004 1 
20.1-7.1 Kollektiivlepingud Kirjad 2005 1 
20.1-7.1 Kollektiivlepingud Kirjad 2006 1 
20.1-7.1 Kollektiivlepingud Kirjad 2007 1 
20.1-7.1 Kollektiivlepingud Kirjad 2008 1 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2004 36 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2005 34 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2006 29 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2007 57 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2008 45 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2009 23 
20.1-8 Teenistujate ja töötajate avaldused, kirjad ja 
ettepanekud 
Kirjad 2010 5 
20.1-9 Statistilised aruanded Kirjad 2005 13 
20.1-9 Statistilised aruanded Kirjad 2006 6 
20.1-9 Statistilised aruanded Kirjad 2007 10 
20.1-9 Statistilised aruanded Kirjad 2008 2 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2004 10 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2005 7 
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20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2006 1 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2007 10 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2008 16 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2009 20 
20.2-3.2 Riikliku tuleohutusjärelevalve dokumendid Kirjad 2010 2 
20.2-5.3 Kirjavahetus andmekogude ja andmekaitse 
küsimustes 
Kirjad 2004 2 
20.2-5.3 Kirjavahetus andmekogude ja andmekaitse 
küsimustes 
Kirjad 2006 2 
20.2-5.3 Kirjavahetus andmekogude ja andmekaitse 
küsimustes 
Kirjad 2007 1 
20.2-5.3 Kirjavahetus andmekogude ja andmekaitse 
küsimustes 
Kirjad 2008 6 
20.2-5.3 Kirjavahetus andmekogude ja andmekaitse 
küsimustes 
Kirjad 2009 9 
20.3-3 Tõendite, õiendite ärakirjad Kirjad 2004 1 
20.3-3 Tõendite, õiendite ärakirjad Kirjad 2008 2 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2004 1 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2005 8 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2006 11 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2007 17 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2008 7 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2009 9 
20.3-4 Ametialased volikirjad Kirjad 2010 1 
20.3-5 Jõustunud kohtuotsused Kirjad 2006 4 
20.3-5 Jõustunud kohtuotsused Kirjad 2007 3 
20.3-5 Jõustunud kohtuotsused Kirjad 2008 2 
20.3-7.5 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Kirjad 2004 1 
20.3-7.5 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Kirjad 2005 2 
20.3-7.5 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Kirjad 2006 1 
20.3-7.5 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Kirjad 2007 6 
20.3-7.5 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Kirjad 2008 4 
20.3-7.6 Kirjavahetus teatiste väljastamise kohta, 
arhiiviteatised 
Kirjad 2006 2 
20.3-7.6 Kirjavahetus teatiste väljastamise kohta, 
arhiiviteatised 
Kirjad 2009 4 
20.3-7.6 Kirjavahetus teatiste väljastamise kohta, 
arhiiviteatised 
Kirjad 2010 1 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2005 26 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2006 29 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2007 34 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2008 22 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2009 40 
2-1.1/ Valitsuse istungite protokollid Dokumendid 2010 4 
2-1.2/ Alevivalitsuse määrused Dokumendid 2006 4 
2-1.2/ Alevivalitsuse määrused Dokumendid 2007 4 
2-1.2/ Alevivalitsuse määrused Dokumendid 2008 6 
2-1.2/ Alevivalitsuse määrused Dokumendid 2009 6 
2-1.2/ Alevivalitsuse määrused Dokumendid 2010 2 
2-1.3/ Alevivalitsuse korraldused Dokumendid 2006 133 
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2-1.3/ Alevivalitsuse korraldused Dokumendid 2007 146 
2-1.3/ Alevivalitsuse korraldused Dokumendid 2008 188 
2-1.3/ Alevivalitsuse korraldused Dokumendid 2009 153 
2-1.3/ Alevivalitsuse korraldused Dokumendid 2010 22 
2-12.1 Kirjavahetus riikliku järelevalve küsimustes Kirjad 2007 20 
2-12.1 Kirjavahetus riikliku järelevalve küsimustes Kirjad 2008 9 
2-12.1 Kirjavahetus riikliku järelevalve küsimustes Kirjad 2009 6 
2-12.1 Kirjavahetus riikliku järelevalve küsimustes Kirjad 2010 5 
2-13 Hallatavate asutuste juhtide vahetusel koostatud 
üleandmise-vastuvõtmise 
Kirjad 2005 1 
2-7 Riigi- ja kohaliku omavalitsuse riikliku registri 
dokumendid 
Kirjad 2006 3 
2-7 Riigi- ja kohaliku omavalitsuse riikliku registri 
dokumendid 
Kirjad 2007 4 
2-7 Riigi- ja kohaliku omavalitsuse riikliku registri 
dokumendid 
Kirjad 2008 5 
2-7 Riigi- ja kohaliku omavalitsuse riikliku registri 
dokumendid 
Kirjad 2009 6 
3-1.6 Elukohatõendid, väljavõtted rahvastikuregistrist Kirjad 2007 2 
3-1.6 Elukohatõendid, väljavõtted rahvastikuregistrist Kirjad 2008 3 
3-1.6 Elukohatõendid, väljavõtted rahvastikuregistrist Kirjad 2009 2 
3-1.6 Elukohatõendid, väljavõtted rahvastikuregistrist Kirjad 2010 2 
3-3.7 Lapse nimemuutmise toimikud Kirjad 2006 2 
3-3.7 Lapse nimemuutmise toimikud Kirjad 2007 6 
3-3.7 Lapse nimemuutmise toimikud Kirjad 2008 3 
3-3.7 Lapse nimemuutmise toimikud Kirjad 2009 2 
3-3.7 Lapse nimemuutmise toimikud Kirjad 2010 5 
3-4.2/ Kirjavahetus kaitseväe ja riigikaitse küsimustes Kirjad 2005 3 
4-2.2 Asjaõigus- ja ostu-müügilepingud Kirjad 2005 1 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Dokumendid 2008 1 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Dokumendid 2010 3 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Kirjad 2005 3 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Kirjad 2006 1 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Kirjad 2007 11 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Kirjad 2008 6 
4-3.1 Munitsipaalvara kasutamise dokumendid (lepingud) Kirjad 2009 5 
4-3.2 Enampakkumise protokollid ja alusdokumendid Kirjad 2007 6 
4-4.2 Asjaõiguslepingud (servituut, koormamine) ja sinna 
juurdekuuluvad dokumendid 
Dokumendid 2010 1 
4-4.2 Asjaõiguslepingud (servituut, koormamine) ja sinna 
juurdekuuluvad dokumendid 
Kirjad 2008 4 
4-4.2 Asjaõiguslepingud (servituut, koormamine) ja sinna 
juurdekuuluvad dokumendid 
Kirjad 2009 6 
4-4.2.1 Lepingute juurde kuuluvad dokumendid Kirjad 2010 5 
4-6.1 Munitsipaalvara müügi ja erastamise dokumendid  Kirjad 2005 8 
4-6.1 Munitsipaalvara müügi ja erastamise dokumendid (l Kirjad 2006 5 
4-6.1 Munitsipaalvara müügi ja erastamise dokumendid 
(lepingud) 
Kirjad 2007 5 
4-6.1 Munitsipaalvara müügi ja erastamise dokumendid 
(lepingud) 
Kirjad 2008 2 
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4-7.1 Munitsipaalvara hindamise, mahakandmise ja 
hävitamise dokumendid 
Dokumendid 2008 1 
4-8/ Kirjavahetus elamumajanduse küsimustes Kirjad 2009 1 
6-3.1 Kirjavahetus isikliku kasutusõiguse ja servituudi 
seadmise küsimustes 
Kirjad 2010 1 
6-3.2 Isikliku kasutusõiguse seadmise dokumendid Kirjad 2009 1 
7.1-12/ Struktuurifondide, ÜKF, Eesti riigi vahenditest 
rahastatavate projektide dokumendid 
Kirjad 2010 2 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Dokumendid 2007 1 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Dokumendid 2010 8 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2004 51 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2005 134 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2006 82 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2007 105 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2008 146 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2009 141 
7.1-14 Töövõtu-, koostöö-, liitumis-, kliendi-, hooldus-, 
litsentsi- ja muud rahalised lepingu 
Kirjad 2010 34 
7.1-2.1/Koolipiima ja koolipuuvilja toetused ja toetuste 
kasutamise aruanded 
Kirjad 2010 3 
7.1-2/ Raamatupidamise statistilised ja muud aruanded Dokumendid 2007 1 
7.1-2/ Raamatupidamise statistilised ja muud aruanded Kirjad 2005 1 
7.1-2/ Raamatupidamise statistilised ja muud aruanded Kirjad 2006 1 
7.1-9.5 Vara üleandmise- vastuvõtmise aktid Kirjad 2006 3 
7.1-9.5 Vara üleandmise- vastuvõtmise aktid Kirjad 2009 1 
7.2-5.1 Kirjavahetus lihthangete küsimustes Kirjad 2008 76 
7.2-5.1 Kirjavahetus lihthangete küsimustes Kirjad 2009 85 
7.2-5.1 Kirjavahetus lihthangete küsimustes Kirjad 2010 32 
7.2-5.2 Lihthanketeated Dokumendid 2008 8 
7.2-5.2 Lihthanketeated Dokumendid 2009 9 
7.2-5.2 Lihthanketeated Dokumendid 2010 1 
7.2-5.3/ Lihthangete hindamisprotokollid Dokumendid 2009 4 
7.2-5.3/ Lihthangete hindamisprotokollid Dokumendid 2010 9 
8 Planeerimis- ja ehitusalane tegevus Asjad 2008 1 
8-2.10 Väljasaadetavad ehitiste tehniliste tingimuste 
taotlused 
Kirjad 2008 3 
8-2.10 Väljasaadetavad ehitiste tehniliste tingimuste 
taotlused 
Kirjad 2009 2 
8-2.11 Taotlused, kirjalikud nõusolekud ja 
projekteerimistingimused 
Kirjad 2006 2 
8-2.11 Taotlused, kirjalikud nõusolekud ja 
projekteerimistingimused 
Kirjad 2007 5 
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8-2.11 Taotlused, kirjalikud nõusolekud ja 
projekteerimistingimused 
Kirjad 2008 25 
8-2.11 Taotlused, kirjalikud nõusolekud ja 
projekteerimistingimused 
Kirjad 2009 23 
8-2.11 Taotlused, kirjalikud nõusolekud ja 
projekteerimistingimused 
Kirjad 2010 6 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Asjad 2006 2 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Dokumendid 2006 2 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Kirjad 2006 1 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Kirjad 2008 2 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Kirjad 2009 1 
8-2.6 Ehitiste toimikud ja ehitusload Kirjad 2010 1 
8-2.8 Kaevamislubade taotlused Kirjad 2008 2 
Hinnapäring Asjad 2006 1 
Hinnapäring Dokumendid 2008 3 
Lasteaiaõpetajate praktika. Projekt nr.2009-1-EE1-
LEO04-00522 2 
Asjad 2009 1 
Vändra Alevivalitsus Asjad 2006 1 
Vändra Alevivolikogu 18.03.2010. a istungi materjalid Asjad 2010 1 
Vändra Alevivolikogu 18.03.2010. a istungi materjalid Dokumendid 2010 1 
X-tee Kirjad 2006 3 
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Lisa 3 Väikeehitise ehitamiseks kirjaliku nõusoleku andmise protsessiskeem 
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Lisa 4 Väikeehitise ehitamiseks kirjaliku nõusoleku andmine. Skeemi kirjeldus  
 
Tegevus Tegevuse kirjeldus Dokument Andmekogu 
Alamprotsess: taotluse esitamine 
Taotluse, eskiisi, maksekviitungi 
esitamine 
Üldjuhul koostab omanik/õigustatud isik taotluse väikeehitise ehitamiseks 
vabas vormis (ei teata täpseid nõudeid, mida taotluses tuleb kajastada). 
Tasutakse riigilõiv. Taotlusele lisatakse ehitise eskiis ja riigilõivu maksmist 
tõendav dokument. Taotlus koos lisadokumentide esitatakse kas kirjalikult, 
e-postiga või tuuakse ise alevivalitsusse, et ehitusnõunikuga konsulteerida.  
Taotlus väikeehitise 
ehitamiseks 
Maksekorraldus 
Eskiis 
 
 
Pank 
Taotluse saamine, 
registreerimine ja 
ehitusnõunikule suunamine 
Kui taotlus esitatakse asutuse e-posti aadressil, postiga või tuuakse 
kantseleisse, teeb registripidaja sellele saabumismärke ja registreerib 
Amphoras. Seejärel edastatakse taotlus ehitusnõunikule. Kui taotlus 
esitatakse otse ehitusnõunikule, kontrollib ta saabumismärke olemasolu, selle 
puudumisel esitab registreerimiseks registripidajale. 
Registreeritud dokument Amphora 
Alamprotsess: asja menetlemine 
Taotlusdokumentide nõuetele 
vastavuse kontrollimine 
Ehitusnõunik kontrollib taotlusdokumentide nõuetele vastavust. Ta teeb 
päringu kinnistusregistrisse, et tuvastada, kas isik on õigustatud taotlust 
esitama. Ehitusnõunik kontrollib, kas on olemas vajalikud lisad, 
kooskõlastused, kas väikeehitise ehitamine vastab ehitusseaduse ja Vändra 
alevi ehitusmääruse nõuetele. Kas on vaja projekti? Vajadusel palub taotlejal 
esitada lisadokumente või palub taotluses olevad puudused kõrvaldada. Info 
edastatakse (olenevalt puuduste sisust ja esitatud kontaktandmetest) 
võimalikult operatiivselt kas telefoni teel, kantseleikohtumisel, e-kirjaga, 
tõsisemate puuduste korral kirjalikult. Kiri registreeritakse Amphoras ja 
saadetakse taotlejale. Puuduste kõrvaldamiseks on aega viis tööpäeva. 
Päring 
 
Registreeritud kiri 
Kinnistusregister 
 
Amphora 
 
Taotluses olevate puuduste 
kõrvaldamine 
Taotleja asub puudusi kõrvaldama. Vähemalt viie tööpäeva jooksul esitab ta 
puudusteta taotluse või vajalikud lisad. Ehitusnõunik kontrollib esitatud 
taotluse ja selle lisade nõuetele vastavust. 
Nõuetele vastav 
taotlus/lisad 
 
Taotluse registreerimine 
ehitisregistris 
Suurema kui 20 m² väikeehitise puhul kantakse kirjaliku nõusoleku taotlus 
ehitisregistrisse. Taotlus prinditakse välja ja antakse taotlejale 
allkirjastamiseks siis, kui ta saab kätte alevivalitsuse korralduse ärakirja. 
Ehitisregistri väljatrükk: 
kirjaliku nõusoleku taotlus 
Ehitisregister 
Korralduse eelnõu 
ettevalmistamine ja valitsusele 
edastamine 
Ehitusnõunik valmistab ette alevivalitsuse korralduse eelnõu kirjaliku 
nõusoleku andmiseks. Eelnõu esitatakse kinnitamiseks valitsusele. Eelnõu 
võetakse istungi päevakorda. 
Korralduse eelnõu 
 
 81 
Nõusoleku andmine/keeldumine 
Nõusoleku andmine/keeldumise 
otsustamine valitsuse istungil 
Valitsus annab kirjaliku nõusoleku või keeldub selle andmisest 10 päeva 
jooksul kirjaliku nõusoleku taotluse saabumise päevast arvates või 
ehitusprojekti nõude korral ehitusprojekti esitamise päevast arvates. 
Protokolli ja korralduse 
mustand 
 
Dokumentide vormistamine Alevisekretär vormistab valitsuse istungi protokolli, korralduse ja selle 
ärakirjad. Alevisekretär edastab korralduse ärakirja ehitusnõunikule, teatab 
registripidajale, et valitsuse istungi materjalid on vormistatud ja need võib 
Amphoras registreerida. 
Istungi protokoll 
 
Alevivalitsuse korraldus 
 
Dokumentide registreerimine Registripidaja registreerib protokolli ja korralduse Amphoras.  Protokoll 
Korraldus 
Amphora 
Koduleht 
Otsusest teavitamine Olenevalt otsuse sisust ja taotleja edastatud kontaktandmetest, teavitatakse 
taotlejat tehtud otsusest. Kui seda tehakse kirjalikult, koostab ehitusnõunik 
või registripidaja kaaskirja. Korralduse ärakiri edastatakse väljastusteatega, 
sest nõusolek/keeldumine väljastatakse allkirja vastu. Kirjavahetus 
registreeritakse Amphoras. Kui ehitusnõunik teavitab taotlejat telefoni teel 
või e-kirjaga, lepitakse kokku aeg, kuna nõusolek/keeldumine kantseleis 
allkirja vastu väljastatakse. 
Registreeritud kiri 
 
Väljastusteatis 
Amphora 
 
Kirjaliku nõusoleku/keeldumise 
väljastamine kantseleis 
Taotleja allkirjastab ehitisregistri vormikohase kirjaliku nõusoleku 
taotlemise taotluse. Ärakiri alevivalitsuse korraldusest väljastatakse allkirja 
vastu. Fikseeritakse taotluse kättesaaja nimi, kuupäev ja allkiri. 
Allkirjastatud ehitisregistri 
väljatrükk (taotlus)  
 
Korralduse ärakiri, millel 
tekst „Olen korralduse 
ärakirja kätte saanud“ 
taotleja nimi, kuupäev ja 
allkiri 
 
Nõusoleku avalikustamine 
ehitisregistris 
Kui nõusolek antakse, kannab ehitusnõunik kirjaliku nõusoleku 
ehitisregistrisse. Kanne avalikustatakse ehitisregistris.  
Kirjalik nõusolek 
väikeehitise püstitamiseks 
Ehitisregister 
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Lisa 5 Puhkuse vormistamise protsessiskeem 
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Lisa 6 Puhkuse vormistamine. Skeemi kirjeldus 
 
Tegevus Tegevuse kirjeldus Dokument Andmekogu 
Alamprotsess: ajakava koostamine 
Puhkuse inventuuri tegemine 
ja puhkuste ajakava projekti 
koostamine 
Vastavalt seadusandlusele tuleb kinnitada puhkuste ajakava iga aasta 
esimeseks kvartaliks. Personaliandmebaasis Persona on andmed teenistujate 
kasutatud ja kasutamata puhkusepäevade kohta. Alevisekretär kontrollib 
andmeid ja koostab puhkuste ajakava, kus märgib ära iga ametniku puhkuse 
päevade arvu. 
Teenistujate nimekiri 
Seaduse alusel ettenähtud 
puhkepäevade arv 
Puhkuste ajakava osaliselt 
täidetud vorm 
Persona 
Puhkuste ajakava täitmine Kõik teenistujad kontrollivad osaliselt täidetud vormis enda kohta käivate 
andmete õigsust ja märgivad graafikusse ettepanekud, ehk oma soovitavad 
puhkuse ajad. Üksteist asendavad ametnikud kooskõlastavad omavahel 
puhkuste ajad selliselt, et teenuse osutamine oleks aastaringselt tagatud. 
Puhkuse ajakava projekt  
Puhkuste ajakava koostamine Teenistujate poolt täidetud puhkuste ajagraafiku alusel vormistab 
alevisekretär ajakava projekti. 
Puhkuste ajakava projekt  
Alamprotsess: puhkuste ajakava kinnitamine 
Puhkuste ajakava projekti 
esitamine alevivalitsusele 
Alevisekretär esitab valitsusele arvamuse saamiseks puhkuste ajakava 
projekti. Valitsus vaatab ajakava üle ja annab sellele omapoolse hinnangu. 
Kui graafikus on vaja teha muudatusi, suunatakse see tagasi alevisekretärile 
ajakava muutmiseks ja teenistujatega kooskõlastamiseks. Kui muudatusi ei 
ole vaja teha, tehakse otsus ajakava kinnitamiseks. 
Puhkuste ajakava   
Puhkuste ajakava kinnitamine Alevivalitsus kinnitab puhkuste ajakava alevivalitsuse korraldusega. Valitsuse 
istung protokollitakse 
Protokoll 
Korraldus 
 
Korralduse vormistamine Alevisekretär vormistab protokolli ja korralduse arvutis, prindib selle välja, 
esitab kõigepealt allkirjastamiseks alevivanemale ja seejärel allkirjastab ise. 
Allkirjastatud protokoll 
Allkirjastatud korraldus 
 
Alamprotsess: korralduse avalikustamine 
Korralduse registreerimine 
Amphoras 
Protokoll ja korraldus registreeritakse Amphoras, veebiliidese kaudu 
avalikustatakse dokumendiregistri kanne Vändra alevi kodulehel.  
Registreeritud korraldus Amphora 
Koduleht 
Korralduse ärakirjade 
vormistamine 
Korraldusest vormistatakse ärakirjad ja pannakse välja alevivalitsuse 
kantseleis ja raamatukogus. Korralduse ärakirjad edastatakse 
raamatupidamisele puhkusetasu arvestamiseks. 
Valitsuse korralduse 
ärakiri 
 
Kande tegemine Persona´s Anded puhkusepäevade kohta kantakse personaliandmebaasi Persona. Andmed puhkusepäevade 
kohta 
Persona 
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Alamprotsess: puhkusetasu arvestamine 
Puhkusetasu arvestamine Teenistujad lähevad puhkusele eelnevalt kinnitatud puhkuse ajakava alusel. 
Raamatupidaja arvestab puhkusetasu PMen´is. Andmed puhkuseaegade kohta 
sisestatakse PMen´i vastavalt korralduse ärakirjale. Töömaterjaliks koostab 
raamatupidaja Exceli tabeli. 
Kanne PMen´is PMen 
Puhkusetasu ülekanne Raamatupidaja teeb ülekande puhkusele mineva teenistuja kontole ja saadab 
elektroonilise palgale teenistuja e-postiaadressile. 
Puhkusetasu  
Palgaleht 
Pangakonto 
E-postkast 
Puhkusegraafiku või puhkusetasu maksmise muutmine 
Avalduse esitamine Puhkusetasu maksmise või puhkusegraafiku muutmiseks esitab teenistuja 
avalduse.  
Avaldus  
Avalduse registreerimine Avaldus registreeritakse Amphoras. Märge graafiku muutmise kohta tehakse 
Personas. Raamatupidaja peab puhkusetasu arvestamise kohta arvestust 
raamatupidamistarkvaras. 
Registreeritud avaldus 
Muudatuskanne Personas 
Muudatuskanne PMen´is 
Amphora 
Persona 
PMen 
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Lisa 7 Eelarve menetlemise protsessiskeem 
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Lisa 8 Eelarve menetlemine. Skeemi kirjeldus  
 
Alamprotsess Tegevuste kirjeldused 
Prioriteetide seadmine Valitsus koostab ja esitab eelarveaasta eelneva aasta augustikuu volikogu istungile seisukoha võtmiseks uue eelarve koostamise 
põhimõtted (prioriteedid) määruse eelnõuna. Ettepanekud on aluseks arengukava tegevuskava ülevaatamisel. Volikogu kinnitab 
eelarve prioriteedid määrusega. 
Arengukava läbivaatamine Septembrikuu volikogu istungil teevad volikogu komisjonid ja valitsus ettepanekud arengukava tegevuskava täiendamiseks. 
Ettepanekud vormistatakse määruse eelnõuna, millele lisatakse kaaskiri koos muudatusettepanekute põhjendustega. Arengukava 
muutmine kinnitatakse volikogu määrusega. 
Esimene lugemine Eelarve eelnõu koostamiseks esitavad volikogu liikmed, volikogu ja valitsuse komisjonid, hallatavate asutuste juhid, 
mittetulundusühingute ja seltsingute esindajad oma ettepanekud valitsusele hiljemalt eelarveaasta eelneva aasta 1. novembriks. 
Ettepanekute läbivaatamisel kontrollib valitsus eelseisvaks eelarveaastaks kulutuste arvestamise õigsust ja otstarbekust. Kontrollitakse 
ka nende vastavust kehtivatele õigusaktidele. Valitsus koostab eelarve eelnõu ja annab selle koos kaaskirjaga üle volikogule. Eelnõu 
üleandmise tähtaeg on 1. detsember. Volikogu istungil toimub eelarve esimene lugemine. 
Teine lugemine Peale esimest lugemist algab parandusettepanekute tegemine. Ettepanekud võivad teha hallatavad asutused, ürituste korraldajad, 
seltsingud, mittetulundusühingud jt. Lähtudes eelarveaasta koostamise põhimõtetest korraldab valitsus eelarve projekti koostamise. 
Hallatavate asutuste ja ürituste esindajad kutsutakse valitsuse ja volikogu majanduskomisjoni ühisistungile eelarve eelnõu arutelule ja 
kaitsmisele vastavalt valitsuse kehtestatud ajakavale. Hinnatakse veelkord kulude ja tulude õigsust ja otstarbekust. Valitsus ja 
majanduskomisjon otsustavad ühisistungil, kas ettepanek võetakse arvesse või lükatakse tagasi. Valitsus esitab täpsustatud eelarve 
eelnõu koos seletuskirjaga volikogule. Seletuskirjas kajastatakse andmed eelmise eelarveaasta tegelikest tuludest ja kuludest, 
käesoleval ja eelseisval aastal plaanitavatest tuludest ja kuludest, võetud kohustustest ja hallatavate asutuste personalikuludest. 
Toimub eelarve teine lugemine. Peale teist lugemist parandusettepanekuid enam ei tehta. Teise lugemise järel võtab volikogu vastu 
otsuse eelarve kolmandale lugemisele suunamiseks. Eelarve võib vastu võtta samal või järgmisel volikogu istungil. 
Kolmas lugemine Volikogu istungil toimub eelarve kolmas lugemine ja vastuvõtmine. Eelarve vastuvõtmine kinnitatakse volikogu määrusega. Eelarve 
peab olema kinnitatud volikogu määrusega hiljemalt 31.03. Määrus jõustub tagasiulatuvalt 01.01.Peale määruse allkirjastamist 
avaldatakse määrus dokumendiregistris, Elektroonilises Riigi Teatajas, alevi kodulehel, ajalehes Vändra Teataja. Määruse arakirjad 
saadetakse järelevalvet teostavale Õiguskantslerile ja kõigile neile, kes taotlesid raha alevi eelarvest (ettepanekute ja 
parandusettepanekute tegijad). 
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SUMMARY 
 
The documentation of the functions of the local municipal government in the example of 
the borough government of Vändra 
A. Sillandi 
 
Local municipal governments have a subtantial role in ensuring the development and continuity 
of the whole administrative territory, to balance the public and private interests and offering 
public services. The fuctions of the municipal government are broad. The amount of documents 
that are produced during the fulfilment of duties is numerous and the data in these documents is 
important information and proof material that reflects the activities performed by the 
organisation. That is why, while fulfilling the functions, great attention should be paid on 
documenting the actions to ensure the accountability in everyday records, as well as in front of 
the future interest groups.  
 
The author of the thesis has found out that several problems have arisen while documenting the 
functions of municipal governments. Although the tasks of municipal governments are alike, no 
exemplary lists of corresponding documents have been created. The exemplary classification 
scheme with retention schedule valid till today was made in 2002. During the years laws have 
cShanged, digital registers have been put into use, computer software has improved, e-services 
has come into use. The documentation captured according to the valid classification scheme 
doesn’t give an overview on the whole processes as there are no connections between the 
documents reflecting the procedures. 
 
The information systems put to use for fulfilling the tasks of municipal governments have 
accelerated the course of procedures but they do not exist as a uniform integral body, neither are 
they usable together with the paper-based documentation. In that way endless formation of 
documents is produced to publish data in different registers and information channels according 
to demands derived from the laws.  
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Relying on the above mentioned problems, a research task was set: to give an overview on how 
the documentation of the functions of a local municipal government works in one particular 
municipal government – in the example of the borough government of Vändra. The aim of the 
thesis is to reveal the shortcomings of records management and to offer solutions to improve the 
situation. 
 
The research revealed that the existing exemplary list of the documents of municipal 
governments does not meet the actual requirements of local governments as there are functions 
and records series in them that are of no use any more – the procedures have been finished or the 
tasks are not in the competence of the local government any more. In the records classification 
scheme of the town government compiled according to the exemplary classification scheme 
there have many changes been inserted during seven years: almost a third of the records series in 
the scheme have been finished, one of the functions has totally been closed two of the sub-
functions has been closed. The records series with similar content have been put together to 
avoid formation of files with of a couple of pages. Adding some records series has been caused 
by the changes of laws and structure. When finding out the necessities of users, it came out that 
placing the documents into records series according to document type it breaks the connections 
between the documents and the process and does not allow to ascertain the process as whole.  
 
Author’s propositions to be considered when compiling the new exemplary classification 
scheme: 
• functions should be structured according to the processes of local municipalities; 
• while entitling the functions and records series the activities that are being documented 
should be considered as titles to ensure understanding of the context of creating and 
compiling the document. 
  
The hypothesis, the information systems used do not support the documentation of the whole 
process also found evidence. Analysing the core and supportive functions and documenting the 
activities implemented by the council and its commissions, it was revealed that problems are 
caused while connecting the documentation in different data carriers and information systems. 
The chain of documentation is disrupted, the registers do not exchange information. That is why 
some of the actions in the documentation register are not reflected. The publication of the 
documents in different information channels requires a lot of time and endless forming. When 
analysing the arrangement of the work of the town council and its commissions it appeared that 
 90
the electronic communication between the counterparts should be altered to ensure the timely 
reporting for registering and publication of the documents. 
 
The records management software application Amphora used in the institution, has all the 
functions to manage the active life circle of the records (creation, capture, registration, 
workflows, digital signing and sending document out). All the public servants of the town 
government do not use Amphora as they manage their documentation in other information 
systems. 
 
Author has an opinion that the classifcation scheme implemented into Amphora should reflect 
information about all the documents created and received in the institution that need registration. 
The services offered should be supported by the state-wide information systems that should be 
linked with Ampora so that the management processes would be as simple and synchronized as 
possible. 
 
For better involvement of the citizens into the decision processes the author will see possibilities 
created by the local municipal governments workflow information system VOLIS for better 
future solution. To discharge the public functions stated by the laws of municipal governments, 
similar working environments should be created. In order to make the documents publicly 
available and to document whole process the state information systems should be linked with the 
records management software of the institution i.e with Ampora. 
 
From the researcher’s point of view the implementation of information systems needs a greater 
support from the state both in allocation of hardware and software as well as organising trainings 
and promoting the service to ensure equal opportunities for all municipal governments. 
 
The results of the research will give an overview on the problems of the documentation of the 
functions of a certain municipal government. There are numerous municipal governments and 
their structures are different, therefore more institutions should be involved in the research. To 
get the whole picture of the documentation of the functions of municipal governments, a unified 
analysis should be made based on the research works made by the author of this thesis and other 
works of the kind in order to find out whether the solutions in rearranging the records 
management of municipal governments offered by the Minister of Internal Affairs are usable. 
 
